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1. Présentation du plan de formation 2012
Le plan de formation synthétise les actions de formation qui seront  mises en œuvre dans l’établissement au cours de l’exercice.

Il est fondé sur l’analyse des activités professionnelles, des compétences requises et de leurs évolutions. Il énonce les priorités, les objectifs, les moyens et les agents concernés par la formation professionnelle continue pour l’année 2012.

Le plan de formation 2012 est valorisé à hauteur de : 

· 698 000 € pour les frais pédagogiques (prestations intellectuelles, location de salles de formation, locations de matériels pédagogiques, reprographies des supports de formation…)

· 280 000 €  pour les frais de missions (hébergement, transport, location de voitures, restauration…)

Soit un total de 988 000 € hors rémunération.

· Mise en œuvre du droit individuel à la formation (DIF)

En juillet 2009,  un guide DIF a été élaboré et diffusé à tous les agents. Il est également consultable sur l’intranet. Son objectif est de fournir une information claire sur ce nouveau droit instauré par le décret du 26 décembre 2007. 

Lors du recensement des besoins de formation, les directions ont été invitées à faire connaître les demandes de formations entrant dans le cadre du DIF de leurs agents.  Les demandes exprimées ont donc été compilées et intégrées dans le plan de formation 2012. 

L’ensemble des stages inscrit au plan de formation 2012 sont associés à un public prioritaire. Le public prioritaire correspond à l’ensemble des agents pour qui les stages relèvent de l’adaptation immédiate au poste de travail. Les agents n’appartenant pas au public prioritaire identifié seront invités à faire usage de leur DIF pour participer à la formation.
· Mise en œuvre de la validation des acquis de l’expérience (VAE)

La VAE est une voie d’obtention (en totalité ou en partie) d’un diplôme, d’un titre à finalité professionnelle à partir des seules expériences professionnelles ou extra-professionnelles, au même titre que la voie scolaire et universitaire, l’apprentissage et la formation continue.

Le congé VAE est d’ores a été mis en œuvre au sein de l’Institut. Il est destiné à permettre à toute personne engagée dans la vie active depuis au moins 3 ans de faire reconnaître officiellement ses compétences professionnelles et d’obtenir la délivrance d’un diplôme, d’un titre professionnel ou d’un certificat de qualification professionnelle inscrit au répertoire national des certifications professionnelles. L’Institut réservera un budget en 2012 pour financer 3 projets de validation des acquis de l’expérience. 

Par ailleurs, dans le cadre d’une validation partielle nécessitant un complément de formation indiqué par le jury, l’accès à cette formation complémentaire pourra être envisagé dans le cadre du droit individuel à la formation (pour les formations de courte durée) ou du congé de formation professionnelle (pour les formations longues).
· Le congé de formation professionnelle
Accompagner les agents dans leurs projets de reconversion professionnelle est un enjeu majeur dans le sens où la reconversion professionnelle est une étape crucial dans la vie professionnelle des agents. Les agents qui le souhaitent peuvent se voir accorder la possibilité d’un CFP. Par ailleurs, l’Institut réservera un budget afin de financer éventuellement, à hauteur de 50%, les frais pédagogiques, dans la limite de 5000€ par agent.
· Entretien individuel de formation
Dans le cadre de la mise en œuvre de l’entretien professionnel d’évaluation et de formation pour les agents non titulaires instauré par l’article 1-4 du décret n°86-83 du 17 janvier 1986 modifié, l’entretien professionnel de la filière administrative a été mis en œuvre en 2011.
· Communication

Le plan de formation sera diffusé dans sa version finale à l’issue du vote du projet en comité technique paritaire central à l’ensemble des directeurs (siège et interrégions), à leurs adjoints  ainsi qu’aux conseillers sécurité prévention.

Les agents en paie au 31/12/2011 recevront le programme de formation du premier semestre 2012 à leur domicile en format papier. Le programme sera également consultable sur l’intranet. 
2. Présentation des différents domaines de formation et de leur mise en œuvre

2.1 Volet scientifique

De façon générale, c’est la professionnalisation et la diversification des activités et des compétences des agents opérationnels qui sont recherchées dans le cadre de la mise en place des formations de ce volet.

Elles visent à : 

· harmoniser les pratiques opérationnelles

· élargir les compétences des techniciens dans la perspective d’une meilleure répartition des temps fouilles/post-fouille

· favoriser le partage du savoir et du savoir faire, notamment entre les régions.

Suite au recueil des besoins effectué auprès de la direction scientifique et technique et des directions interrégionales, le volet scientifique tel qu’il est proposé en 2012, s’inscrit dans la cadre du programme scientifique de 2012, tout en poursuivant l’effort impulsé depuis 2007 notamment sur la mise en œuvre des formations au niveau local.

Ainsi, de nouvelles formations seront proposées au niveau national en 2012, d’autres déjà existantes seront reprogrammées et certaines seront réactualisées pour tenir compte de l’évolution des pratiques et des techniques.
Les actions de formation à mettre en place au niveau local nécessiteront des réunions de préparation entre les adjoints scientifiques et techniques, les formateurs internes et le responsable du pôle formation. 

Destinées exclusivement aux agents de la filière scientifique et technique, les actions de formation relevant du volet scientifique sont réparties selon les domaines suivants :  

· Culture générale et cadre de l’archéologie préventive

· Méthodes et techniques opérationnelles

· Approches spécialisées

· Communication scientifique : restitution du savoir.

Le plan général du volet scientifique se présente ainsi : 
	A.  APPROCHES SCIENTIFIQUES
	 

	Culture générale
	

	● Grandes périodes archéologiques en GEN, GES, MED
	A1

	Céramologie
	 

	● Etude des céramiques antiques
	C01

	● Etude des céramiques médiévales
	C02

	● Etude des céramiques diachroniques
	C06

	Paléo-environnement
	 

	● Géoarchéologie : diversité, principes et méthodes
	C03

	● Sensibilisation à l’approche paléoenvironnementale
	C04

	Archéologie funéraire
	 

	● Etude des sépultures par l’approche anthropologique
	C6

	● Sensibilisation à la fouille et l’analyse des structures liées à la crémation humaine
	C7

	Mathématiques et statistiques
	

	● Etudier efficacement les grands nombres
	C9

	Sources écrites
	

	●Recherche en archives
	C8

	Approfondissement des connaissances, savoir et techniques archéologiques
	

	● Formation individuelle des agents de la filière ST
	C11

	
	

	B.  MÉTHODES ET TECHNIQUES OPÉRATIONNELLES : SAVOIR FAIRE ET ACQUISITION DU SAVOIR
	 

	Stratégies
	

	·  L’assistant technique dans la construction et le suivi d’une opération archéologique
	B1

	· Acquisition des fondamentaux dans la gestion des aspects techniques d’un chantier
	B9

	· Mécanisation des fouilles
	B4

	· SIG – Module découverte
	B3

	· SIG – Module intermédiaire
	B3

	· SIG – Module expert
	B3

	· Arcgis Serveur
	B10

	· Techniques d’enregistrement des données archéologiques
	B2

	· Lidar : initiation au traitement des données et à l’interprétation archéologique
	B11

	· Les produits institutionnels de la photogrammétrie numériques
	B12

	Topographie
	

	● Utilisation du GPS pour l’implantation et le relevé archéologique
	B5

	Gestion du mobilier
	

	· Matériaux et conservation préventive
	B7

	· Structuration des bases de données
	B12

	· La conservation préventive : métier du gestionnaire de collection
	B14

	
	


	C COMMUNICATION SCIENTIFIQUE
	

	Techniques illustratives et  rédactionnelles
	 

	● Concevoir les images, figures et illustrations d’archéologie
	D1

	● L’illustration archéologique : lien texte/image
	D3

	● Concevoir et écrire un rapport final d’opération
	D2

	· Dessin manuel d’objet
	D4


· Culture générale et cadre de l’archéologie préventive
	
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu – à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	A1
	Les grandes périodes archéologiques
	Harmonisation des pratiques opérationnelles. Partage du savoir et du savoir faire.
Raccrocher toute la partie pratique au cadre général théorique
	Application, avec manipulation de matériel archéologique et exemple de sites locaux, du stage « grandes périodes », en faisant intervenir des formateurs locaux selon une trame identique. 
	Agents de la filière scientifique et technique ou ayant une connaissance des « périodes » 
	5 j


Les formations de culture générale concernent divers publics, principalement des techniciens souhaitant replacer leurs activités dans un cadre de connaissances qui leur font défaut. Le stage sur les grandes périodes archéologiques permet d’acquérir une culture générale sur l’archéologie régionale, de connaître les principales caractéristiques des grandes périodes, d’en comprendre les enjeux scientifiques et les principales problématiques. 

En 2012, trois stages seront programmés : GEN, GES, MED. Bien que l’organisation de tels stages nécessite un investissement certain de l’adjoint scientifique et technique au niveau régional, ils sont importants afin de donner les repères et les connaissances aux nouveaux techniciens qui intègrent l’établissement.

· Approches spécialisées

Cet axe concerne les approches de terrain spécialisées et les études de mobiliers. Sont proposés divers stages mis en place, pour certains, avant la création de l’Inrap. Conçues comme des échanges d’expériences et des transmissions de savoirs et de savoir-faire, les formations proposées visent à optimiser les interventions sur différents contextes, à donner les principales clefs de l’étude de mobiliers et documents variés (initiation, perfectionnement, consolidation). 
	 
	Domaine
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu – à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	C1
	Céramologie
	Etudes des céramiques antiques
	Partage du savoir et du savoir faire.
Acquérir et consolider les connaissances de base (technologie, comptage, classification, études d’assemblages) et manipuler du matériel
	Rappel du contexte chrono-culturel, historique et économique de la période prise en compte
- technologie céramique : éléments de base, définition, stigmates de montage, types de surfaçage, modes de cuisson, fours
- ratés de cuisson, aberrations de conservation
- tri granulométrique : définitions, exercices pratiques, types de dégraissants, cas particuliers
- définition des grandes catégories de céramique
- traiter la céramique : comptages, méthodologie, enregistrement ...
	RO / Techniciens de fouilles
	5 j

	C2
	Céramologie
	Etude des céramiques médiévales
	Partage du savoir et du savoir faire.
Sensibiliser les acteurs de l’archéologie préventive à l’importance de la prise en considération d’un type de mobilier qui constitue une source documentaire majeure sur les sites médiévaux et poste-médiévaux.

Connaître les techniques de fabrication, reconnaître les productions, appréhender les méthodes, outils et bases de données.
	Techniques de fabrication

Quelques exemples de typo-chronologie de productions septentrionales : évolution des céramiques médiévales du VI-XVIe siècle de l’Ile de France, du Centre Ouest et de l’Alsace.

Panorama des productions méridionales.

Quelques productions originales de la fin du haut moyen-âge, du bas moyen-âge. La céramique du Beauvaisis en Ile de France du XIVe au XVIIIe, la céramique de poêle, la céramique coquillière de la vallée de la Moselle, la céramique monastique.
Approvisionnement et diffusion des céramiques à partir d’exemples du Sud-ouest...

Présentation théorique des méthodes, des outils et des bases de données.
	RO / Techniciens de fouilles
	5 j

	C11
	Céramologie
	Introduction générale à l’étude des céramiques archéologiques
	Partage du savoir et du savoir faire.
Acquérir et consolider les connaissances de base (technologie, comptage, classification, études d’assemblages), manipulation de matériel
	Rappel du contexte chrono-culturel, historique et économique de la période prise en compte
- technologie céramique : éléments de base, définition, stigmates de montage, types de surfaçage, modes de cuisson, fours
- traiter la céramique : comptages, méthodologie, enregistrement ...
	RO / Techniciens de fouilles
	3 j

	C3
	Géo-archéologie
	Géo-archéologie : diversité, principes et méthodes
	Harmoniser la qualité des opérations.


Partage du savoir et du savoir faire

Utiliser les disciplines de la géo-archéologie dans l’étude des chantiers de l’Inrap en apportant aux agents les savoirs et les savoir-faire indispensables pour optimiser la lecture du sol et de la stratigraphie
	Intro : qu’est-ce que la géo-archéologie, les tendances
Partie 1 : Cadre – le paysage : géomorphologie + exemples de plusieurs paysages (photos). Situation, explication des grands processus
Partie 2 : échelle ‘site’ : micromorphologie. Les couches, stratigraphie selon la période et les grandes tendances -> objectif : expliquer le rôle d’un facteur dans la formation des couches. Explications issues de cas d’archéologie préventive + exemples de fouilles programmées. 
Partie 3 : paléolithique moyen et supérieur (contexte Nord-Picardie). Apports sédimentaires par le vent. Période postglaciaire et néolithique ? Etude de cas avec des problématiques alluviales essentiellement. Alternance de cas simples et complexes.
Partie 4 : (contexte méditerranéen) L’intérêt de l’interdisciplinarité ≠ pluridisciplinarité. Objectif : donner un langage commun. Exposé des différents types d’approche.
Société ↔ milieu
Partie 5 : les types d’activités.
	AST
RO
Techniciens de fouilles

	5 j

	C4
	Paléo-environnement
	Approche et utilisation des études paléo-environnementales en archéologie préventive
	Harmoniser la qualité des opérations.
Partage du savoir et du savoir faire

Apporter les connaissances utiles sur les différentes disciplines environnementales (des mondes minéral, végétal et animal) en vue d’une intégration dans la compréhension d’un site rural ou urbain et d’une collaboration opportune avec les spécialistes adéquates.
	· Grandes problématiques des disciplines environnementales
· Géo-archéologie, géomorphologie
· Sédimentation et micromorphologie, naturels et anthropiques
· Méthodes physico-chimiques et archéopédologie
Palynologie
· Xylologie, dendrochronologie,  phytolithes
· …
Sortie site : intégration générale des données, appréhension des milieux
	AST
RO
Techniciens de fouilles

	5 j



Techniques de relevé, d’inventaire et de prélèvement des restes humains. Applications aux grands ensembles funéraires (plus particulièrement dans le contexte de l’Archéologie préventive).

	· Problèmes spécifiques aux sépultures à incinération.
· Programmation des études anthropologiques post fouille
	RO

Techniciens de fouille
	10 j




l’ensemble de la chaîne opératoire, de la découverte de la structure jusqu’à son interprétation.


travaux pratiques en laboratoire.

	· ...
	RO

Techniciens de fouille
	5 j

	C9
	Mathématiques et statistiques
	Etudier efficacement les grands nombres
	Utiliser les mathématiques dans l’exploitation des données archéologiques 
	Approfondir les connaissances mathématiques dans la préparation d’une opération ou d’une publication.

Cours interactif illustré par des exemples de traitements mathématiques sur données archéologiques réelles et avec logiciel gratuit (scilab)
	AST

RO
	5 j

	C8
	Les sources écrites
	L’utilisation des sources écrites en archéologie
	Partage du savoir et du savoir faire
	Comment faire le lien entre approches  historique et archéologique ? Quelles sources sont pertinentes pour l’archéologie ? Comment les exploiter ?
	RO 
	3 j


Au cours de l’année 2012, un parcours de formation à la céramologie sera proposé avec des modules de formation indépendants. Tout d’abord une formation généraliste intitulée Introduction générale à l’étude des céramiques archéologiques sera proposée. Ce stage, conçu comme une initiation à la céramologie, permettra aux agents d’acquérir les connaissances de base pour ensuite éventuellement approfondir leurs connaissances lors de stages plus spécialisés. Ensuite deux stages spécialisés seront proposés, à savoir le stage Etudes des céramiques antiques effectué par des intervenants internes et le stage Etudes des céramiques médiévales mené avec la collaboration d’une personne de l’université de Tours. 

Ces formations sont destinées en priorité aux responsables d’opération, aux techniciens de fouilles et aux agents plus spécifiquement chargés de la gestion du mobilier.

Deux stages à destination des RO et portant sur des études spécialisées seront reprogrammés en 2012, à savoir :

· Approche et utilisation des études paléo-environnementales en archéologie préventive 
· Géoarchéologie : diversité, principes et méthodes 
Ces stages ont pour objectif de permettre aux stagiaires de pouvoir travailler plus efficacement avec les spécialistes. Ces stages sont également proposés aux adjoints scientifiques et techniques qui sont en charge d’encadrer les responsables d’opération et qui doivent ainsi comprendre les enjeux et portées scientifiques de ces études.

L’archéologie du funéraire fait l’objet d’un parcours alliant le théorique et la pratique en laboratoire. Ce stage est animé par des formateurs externes et internes. Il aborde les différents niveaux de la chaîne opératoire.

L’université de Bordeaux, et plus particulièrement l’UMR dirigé par H. Duday, permet à cinq agents de l’Inrap d’intégrer chaque année le stage théorique traitant de  problématiques et stratégies d’intervention sur les ensembles funéraires, dont l’intitulé est désormais « étude des sépultures par l’approche anthropologique ». 
Le stage sensibilisation à la fouille et l’analyse des structures liées à la crémation humaine ouvert en 2007 sera maintenu en 2012 et permettra de renouveler, dans la mesure du possible, l’expérience du chantier-étude. Ce stage accueille jusque huit stagiaires en raison de la capacité d’accueil du laboratoire dont la direction interrégionale Grand-Est nord est dotée.
Dans le domaine de l’approfondissement des connaissances, les deux modules de la formation intitulée Mathématiques et statistiques : étudier efficacement les grands nombres sont destinés aux responsables d’opérations qui rencontrent des problématiques de grand nombre d’éléments à traiter, notamment dans le cadre de projets de PAS. Le stage L’utilisation des sources écrites en archéologie sera programmé afin de faciliter le travail des agents lors de leurs recherches documentaires. Ce stage est animé par l’Ecole de Chartres et se destine aux responsables d’opération.

· Méthodes et techniques opérationnelles 

Le projet d’établissement et les travaux en cours au sein de la direction scientifique et technique nécessitent un accompagnement par la formation pour diffuser les méthodes et techniques à appliquer sur le terrain.

	
	Domaine
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu – à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	B1
	Stratégies
	Techniques et technologie de terrassement en archéologie
	Harmonisation des pratiques opérationnelles

Donner les outils pour appréhender  l’utilisation des engins, la technique de base des travaux de terrassements et les méthodes de calculs pour le dimensionnement d’un atelier de terrassement.
	Par contexte, la gestion des engins et des terres, l'élaboration d'une documentation graphique de base. Comment rentabiliser cette étape ? 
- Comprendre les différentes méthodes de terrassement sur un chantier archéologique.
- Comprendre les principes de dimensionnement d’un atelier de terrassement.
- Acquérir une base minimum pour calculer un métré et une cubature.
- Etre capable d’identifier les dysfonctionnements d’un atelier de terrassement et, soit d’apporter les mesures correctives immédiatement, soit de faire appel au bon interlocuteur en DIR.
- Assumer son rôle de responsable dans la direction d’un atelier de terrassement sur le chantier.
	AT


	5 j


	B9
	Stratégies
	Acquisition des fondamentaux dans la gestion technique d’un chantier
	
	
	RO
	3

	B4
	Stratégies
	Mécanisation des fouilles
	Harmonisation des pratiques opérationnelles
	Qualité de l’information et contexte d’utilisation de la mécanisation : jusqu’où aller ? Dans quel contexte ? Avec quel type d’engins ? Comment les utiliser pour la fouille ?

La question de l’échantillonnage. Etude de cas.
	AST / RO
	3 j

	B3
	Stratégie
	SIG
	Harmonisation des pratiques opérationnelles et accompagnement des agents dans les différents niveaux d’utilisation

	Trois  niveaux de formations sont proposés :

· Niveau initiation : découverte de l’outil et modalité de fonctionnement

· Niveau intermédiaire : traitement de données complexes et requête

· Niveau expert : référant SIG et utilisation avancée
	Agents de la filière scientifique et technique
	3 j

	B10
	Stratégie
	Arcgis Serveur
	Appréhender comment
- les clients et le serveur communiquent, 
- les objets géométriques sont gérées par l’application cliente, 
- les recherches spatiales sont exécutées sur le serveur, 
- les objets géographiques sont représentés comme des entités ArcGIS Server Enterprise, 
- les projections et les systèmes de coordonnées sont gérés, 
- les données spatiales et attributaires sont stockées dans un SGBDR non-spatial.
	Présentation générale d’ArcGIS Server Enterprise

Les mécanismes de connexion

Les mécanismes de requêtes

Le traitement des enregistrements

Le modèle des données géométriques

Les différents modes de stockage de la géométrie

L’architecture du serveur
	Agents de la filière ST expérimentés sur les SIG
	2j

	B2
	Stratégie
	Techniques d’enregistrement des données archéologiques
	Acquérir les connaissances nécessaires à la structuration d’une base de données archéologiques
	En cours de définition
	Agents de la filière ST ayant suivis les formations SIG
	3j

	B11
	Stratégie
	Lidar : initiation au traitement des données et de l’interprétation archéologique
	- Appréhender les potentialités et les contraintes de la technologie LiDAR en particulier pour des problématiques archéologiques 
 - Maîtriser les connaissances minimum sur les modes d'acquisition des données LiDAR, le traitement et l'analyse des données à l'aide de plusieurs logiciels et à partir de la manipulation de jeux de données.


	Introduction à la technologie LiDAR

Visualisation des données LiDAR

Traitement des données brutes LiDAR

Enregistrement et gestion des données détectées
	Agent de la DST en charge du projet
	2j



	B12
	Stratégie
	Les produits institutionnels de la photogrammétrie numérique
	Découvrir les principes de la photogrammétrie, son application dans les organismes de production de données (ex : l'IGN), les

produits disponibles (caractéristiques, limites), et leur utilisation.
	• Définition et principes de la photogrammétrie

• Bref historique

• Les produits

• Exemples d’utilisation de ces produits

• Zooms sur (caractéristiques, atouts, limites) :

- Les MNT

- Les Orthoimages

- Les modèles 3D urbains
	Agent de la DST en charge du projet
	3j

	B5
	Topographie
	Utilisation du GPS pour l’implantation et le relevé archéologique
	Harmonisation des pratiques opérationnelles

	Utiliser le GPS, préparer une mission, manipuler le GPS sur le terrain et effectuer le post-traitement des données
	Topographes
	2 j


Matériaux et conservation préventive




	Techniciens de fouille

Gestionnaires de mobilier
	5 j


Matériaux et conservation préventive

	 - Perfectionnement
	Approfondir les connaissances et les savoir-faire de conservation prévention
	En cours d’élaboration
	Gestionnaires de documentation
	5 j

	B13
	Gestion du mobilier
	Structuration des bases de données
	Construire une base de données appropriée et pertinente au regard des informations détenues
	En cours d’élaboration
	Gestionnaires de documentation
	5 j


Le stage, Techniques et technologie de terrassement en archéologie à destination des assistants techniques, sera reconduit afin de permettre aux AT nouvellement recrutés d’être formés de manière homogène et d’acquérir un même niveau de compétences et de pratiques. Les AT en poste pourront également assister à nouveau à ce stage pour valider leurs connaissances et leur permettre de confirmer leurs acquis. Le contenu du stage précédent sera adapté à un public de RO dans une formation intitulée  « Acquisition des fondamentaux dans la gestion techniques d’un chantier ». Ce stage doit donner les connaissances techniques nécessaires aux RO pour la préparation d’un chantier notamment pour ce qui concerne la partie terrassement.
Le stage Organisation d’un chantier & mécanisation des fouilles sera mis en œuvre dans le cadre de la poursuite du plan de sensibilisation à la mécanisation initié par la DST depuis 2006 et de la structuration du réseau Mécanarch. A destination des RO, ce stage doit permettre une mutualisation des pratiques de fouilles ainsi qu’une véritable réflexion sur l’optimisation des moyens mécaniques et leurs utilisations. L’ensemble des acteurs impliqués seront invités à participer à cette formation.

Projet scientifique phare, le déploiement des SIG se poursuivra en 2012. Celui-ci est organisé sur trois niveaux d’acquisition des compétences (initiation, intermédiaire et expert). Le déploiement des SIG s’accompagnera de la mise en œuvre d’actions de formation connexes tels que ArcGis Serveur qui doit permettre d’enrichir les moyen de mise en œuvre actuels et Techniques d’enregistrement des données archéologiques qui est une action cruciale pour la bonne mutualisation et la cohérence des données archéologiques.

La formation Utilisation du GPS pour l’implantation et le relevé archéologique sera dispensée à tous les topographes bénéficiant d’une nouvelle dotation en GPS. 

Enfin, des actions de formations ciblées seront organisées afin de contribuer et de soutenir la réflexion menée au sein de la DST sur la modernisation des outils scientifique tels que le recours au Lidar, par exemple.
· Communication scientifique

La formation Concevoir les images, figures et illustrations d’archéologie, initiée en 2010, est proposée aux infographes-dessinateurs afin de les professionnaliser et de les doter d’outils et de méthodes qui répondent aux exigences de la conception des rapports de fouilles et de la valorisation scientifique. Cette formation constitue également un espace d’échange de pratiques et un vecteur à la création d’un réseau national des infographes-dessinateurs.

La formation précédente sera déclinée auprès des responsables d’opération sous un format allégé. L’objectif sera de donner aux RO les connaissances de bases de l’illustration et le lien incontournable entre le texte et l’image. Cette formation doit également permettre de renforcer les liens de coopération entre les RO et les infographe-dessinateurs.
Le stage « concevoir et écrire un rapport final » est depuis 2007 scindé en deux modules : l’un aborde le contenant (cadre réglementaire du rapport final) et l’autre, le contenu (syntaxe, écrire pour être lu…). Le premier module est animé par un formateur interne qui détient l’expertise des textes visés. Le second module est animé par un prestataire externe spécialisé, notamment dans les formations de préparation aux concours pour tous les aspects rédactionnels. 
	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	D1
	Concevoir les images, figures et illustrations d’archéologie
	Partage du savoir et du savoir faire.
Préparation des éléments de mise en page du rapport et autres supports de valorisation scientifique
	Usages de l’image dans la publication d’archéologie

Alternance texte/image (notamment dans les rapports)

Conception de l’image (sous illustrator)
	Infographes-dessinateurs
	2 j

	D3
	Illustration archéologique : lien texte/image
	Valoriser ses travaux grâce à l’usage des illustrations archéologiques, connaître les règles de base de l’illustration et de la mise en page, saisir les contraintes techniques liées à la réalisation des illustrations, développer son sens critique à travers des exemples.
	En cours de définition
	RO
	1j

	D2
	Concevoir et écrire un rapport

Module 1 : Cadre réglementaire
Module 2 : L'écriture du rapport
	Harmonisation des pratiques opérationnelles 
	Module 1 : Présentation des règles, de la méthodologie et des modèles de rapports
 1/ Rappel du décret du 3 juin 2004
 2/ Présentation des 2 arrêtés des 16 et 27 septembre 2004

Module 2 : Exercice de concision ; structurer un document; rapport entre le texte et une figure; résumé de texte...
	RO


Techniciens de fouilles allant recevoir des responsabilités d'opération
	2 j + 3 j

	D4
	Dessin manuel d’objet
	Maitriser les techniques de dessins archéologiques
	En cours de définition
	Techniciens de fouilles
	3j


2.2  Volet technique
	E - CULTURE INTERNE
	 

	● Archéologie préventive : missions, métiers, histoire, cadre politique, tendances
	E1

	F - Outils de gestion opérationnelle : UTILISATION ET ADMINISTRATION DES SYSTEMES
	

	● Système de gestion de l’activité – SGA
	F1

	● Business Object – Module initiation & Module perfectionnement
	F6

	● Business Objects - Developer
	F8

	● Agresso
	F9

	● Informatiques pour professionnels
	F7

	G – gestion, droit : techniques juridiques
	

	● Sensibilisation au droit de l’environnement
	G2

	● Procédures juridiques de l'archéologie préventive
	G1

	● Droit de la propriété intellectuelle
	G7

	H – gestion, droit : techniques ADMINISTRATIVES
	

	● Statut d’un établissement public à caractère administratif – EPA
	H1

	● Statut de la fonction publique d’Etat
	H4

	● Gestion des archives
	H5

	I – gestion, droit : ACHATS PUBLICS
	

	● Elaboration d’un marché public
	I2

	· Réglementation des marchés publics - Achats/Ventes
	I1

	● Les marchés publics et négociation (Ventes)
	I3

	● Actualité des marchés publics
	I4

	● Négociation des marchés publics
	I5

	J– gestion, droit : gestion et suivi des politiques publiques
	

	· Gestion d’une opération de fouilles
	J9

	● Développement durable
	J10

	● Initiation à l’utilisation de SIREPA
	J11

	● Introduction à la comptabilité analytique
	J1

	● Les déclarations et la TVA : atelier pratique de perfectionnement
	J5

	● Le contrôle interne
	J12

	● Les déclarations et la TVA : atelier pratique de perfectionnement
	J2

	K– gestion, droit : gestion des ressources humaines
	

	● Gestion des agents non-titulaires
	K5

	● Cadre juridique de la mobilité et des parcours professionnels
	K7

	● Indemnisation chômage
	K4

	● Gestion du stress
	K8

	● Gestion du temps et des priorités
	K9

	L – communication et valorisation
	

	● Relation client
	L8

	● Communiquer avec le grand public
	L9

	● Communiquer avec les élus locaux
	L6

	● Prendre la parole en public
	L10

	● Prise de vue
	L11

	● Concevoir des outils pédagogiques pour le jeune public
	L12

	● Organiser ses activités éditoriales
	L13

	● Ecrire pour être compris
	L3

	N – OUTILS INFORMATIQUES : INFOGRAPHIE
	

	● Photographie numérique
	N1

	●Illustrator
	N2

	● In Design
	N3

	● Photoshop
	N4

	O – OUTILS INFORMATIQUES : BUREAUTIQUE
	

	● Pack office
	O1


· Culture interne


	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	E1
	Archéologie préventive : missions, métiers, histoire, cadre, politique, tendances
	Partager une culture commune

Appréhender le contexte et le milieu d’intervention de l’archéologie préventive
	Les cinq grandes périodes archéologiques

Description d’une opération archéologique

Illustration des conditions de travail sur site
Contexte d’un établissement public administratif
	Agents recrutés dans l’année
	2 j


· Outils de gestion opérationnelle : utilisation et administration des systèmes
	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	F1
	Système de gestion d’activité - SGA


	Adaptation au poste de travail

Uniformiser les règles et les informations de gestion de l’activité
	Présentation de l’interface

Les principales fonctionnalités

Les procédures pour une bonne saisie de l’information

Présentation des états disponibles


	Agents chargés de la planification

Gestionnaires du personnel

Contrôleurs de gestion

Adjoints administrateurs
Adjoints scientifiques et techniques

Directeurs interrégionaux

Tout agent ayant à charge d’établir des ODM
	1à 4 j

	F6
	Business Objects
	1. Utiliser les requêtes pour établir des reporting clairs et synthétiques

2. Construire des requêtes simples et complexes. Gérer l’univers BO
	Concept, structure et ergonomie de l’outil

Editer les requêtes

Données et document 

Manipuler les données 

Copier, modifier et insérer un bloc 

Modifier une requête 

Les conditions 
BO & Excel…

	Les utilisateurs des différents univers créés


	2 j



	F5
	Business Object - Developer
	Acquérir une parfaite autonomie pour créer, enrichir et déployer des univers sur une plateforme BO

	Introduction à Designer 

Opérations de base 

Création d'un schéma avec tables et jointures 

Résolution des problèmes liés aux jointures dans un schéma 

Création d'univers 

Optimisation des univers 

Gestion des univers 


	Agents en charge de l’administration des différents progiciels
	2j

	F9
	BO Concepts
	comprendre les concepts de l autonomie pour créer, enrichir et déployer des univers 
Acquérir une maîtrise professionnelle de l’outil
	En cours de définition

	Agents de la DSI
	2j

	F8F7
	Agressor
	· Acquérir une bonne compréhension du périmètre et des fonctionnalités d'AGRESSO Excelerator

· Connaître la structure des classeurs utilisés dans Agresso Excelerator 

· Connaître les principales commandes Excelerator 

· Générer des états moyennement complexes avec Agresso Excelerator 


	· les concepts de base d'Agresso Excelerator 

· comment extraire des données d'Agresso 

· comment les reporter, générer des tableaux de bord et des états de reporting dans Microsoft Excel 

· 
	Agents de la DSI en charge de l’administration du SGA
	1 j

	
	Autocad Map 3D
	Utilisation et maitrise d’Autocad Map 3D
	Selon le niveau des participants
	Topographes
	2j

	F7
	Informatique pour professionnels
	Développement des compétences techniques
	Actions individuelles pour les agents du service projets informatiques
	Agents du service projets de la DSI
	2j


· La mise en place du système d’activité SGA, destiné à remplacer Intelligent Planner sera poursuivie en 2012. Les formations SGA prévues pour les utilisateurs seront programmées  sur le premier trimestre 2012 avec des contenus adaptés aux profils utilisateurs des agents. Ces formations sur-mesure seront dispensées par des experts de la formation qui auront une approche métier/outil permettant d’accompagner les agents aux changements induits par l’outil. Ces formations concerneront les interrégions de NP, GO, GEN, MED et le siège.
· S’ajoutent pour le SGA des formations à Excelerator qui est l’outil de requête du SGA. Dans un premier temps ne seront concernés que les agents de la DSI en charge de l’administration du SGA dans le but de pouvoir créer des requêtes harmonisées

· L’utilisation de Business Object : La mise en œuvre des progiciels de gestion (SIRH – SGA – SIREPA) nécessitent la mise en place d’univers BO (Business Object) permettant d’exporter et d’exploiter les données issues de ces outils. Pour ce faire, deux formations seront mises en place : Business Object niveau initiation pour apprendre à se servir des requêtes déjà créées et Business Object niveau avancé pour créer, modifier des requêtes et exploiter les univers BO. La mise en œuvre de Webintelligence permettra une mise en œuvre plus simple des formations. De plus, les agents de la DSI en charge de l’administration des différents progiciels seront plus spécifiquement formés avec des formations approfondies sur BO. 
· Gestion du parc

· Autocad Map 3D

· Informatiques pour professionnels : le monde de l’informatique évoluant rapidement des formations spécifiques seront organisées pour les agents de la DSI afin de maintenir leurs compétences à jour en fonction des évolutions constatées.
· Droit et gestion : techniques juridiques
L’activité et la nature de la forme juridique de l’Inrap nécessitent les formations suivantes : 
	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	G2
	Sensibilisation au droit de l’environnement
	Acquérir des bases en droit de l'environnement ; connaître les interlocuteurs publics et les procédures devant les juridictions administratives et judiciaires
	Les sources du droit de l’environnement

Les grandes réglementations en environnement

Les relations entre le droit de l'environnement et les normes environnementales

Les procédures contentieuses dans le domaine de l'environnement
Gestion des eaux polluées / Obligations de l’aménageur
	DIR

AST

Assistants techniques
Conseillers de prévention

Assistants de prévention
	3 j

	G1
	Procédures juridiques de l'archéologie préventive
	Connaître et mettre en œuvre les dispositions de la procédure 2004
	A préciser
	DIR

AST

RO
	2 j

	G7
	Droit de la propriété intellectuelle
	- Comprendre les enjeux liés au droit d’auteur.

- Acquérir les notions fondamentales du droit de la propriété littéraire et artistique.

- Se familiariser avec le régime particulier des archives, des publications scientifiques et des

œuvres audiovisuelles.


	Les principes fondamentaux du droit de la propriété littéraire et artistique

Approfondissement : Régimes spécifiques et comparaison entre le droit d’auteur et le droit anglo-saxon du copyright
	Agent de la DDCC
	2j




La sensibilisation des encadrants fonctionnels et opérationnels au droit de l’environnement sera poursuivie puisqu’il s’agit aujourd’hui d’un aspect fondamental non seulement pour la compréhension de l’impact de notre activité mais également dans le cadre des appels d’offre où cette dimension revêt un caractère crucial.
Le stage Procédures juridiques de l’archéologie préventive sera mis en œuvre dans la cadre du « Plan de reconquête aménageurs » afin de donner à l’encadrement les connaissances réglementaires nécessaires à la conduite de leur activité

Les agents de la DDCC pourront suivre le stage Droit de la propriété intellectuelle organisé par le MCC afin d’approfondir leurs connaissances juridiques en la matière nécessaire à l’accomplissement de leur mission.
· Droit et gestion : techniques administratives
	
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	H1
	Statut d’un établissement public à caractère administratif - EPA
	Comprendre l’environnement de l’activité professionnelle
	Caractéristiques, droits, obligations, gestion d’un établissement public à caractère administratif
	Tout agent de l’Inrap
	1 j

	H4
	Statut de la fonction publique
	Connaître et comprendre le fonctionnement de la fonction publique
	Rappels historiques, caractéristiques, fonctionnement…
	Tout agent de l’Inrap
	5 j

	H5
	Gestion des archives
	Acquérir une formation de base permettant de définir et de mettre en œuvre une politique d’archivage
	L’organisation des archives en France

La mise en place d’une politique d’archivage dans un organisme public

La communication des archives publiques

La valorisation des archives
	Correspondants archives
	1j


La formation statut d’un établissement public à caractère administratif, sera reconduite pour l’ensemble des agents afin de les sensibiliser au positionnement de l’établissement par rapport aux administrations de l’Etat et  son rôle d’acteur marchand et non marchand.

Dans le cadre de l’entretien professionnel, de nombreux agents ont demandé à bénéficier d’une formation Statut de la fonction publique. Ce type de formation permet de doter les agents des connaissances nécessaires de la sphère publique au-delà de celui des établissements publics uniquement.
La nomination des derniers correspondants archives sera accompagnée d’une formation Gestion des archives pour leur prise de mission. Cette formation d’une journée est dispensée par le MCC.
· Droit et gestion : achats publics
	
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	I2
	Marchés publics : Etablir un marché dans les règles et selon les procédures en vigueur
	Appréhender les éléments constitutifs d’un marché pour en définir le cadre
	Définition d’un marché

Eléments constitutifs d’un marché

Eléments de contentieux et pénalités

Archivage

	Tout agent ayant en charge l’élaboration d’un marché ou appel d’offre


	1j

	I1
	Réglementation des marchés publics - Ventes
	Appréhender les éléments constitutifs d’un marché pour en définir le cadre
	Réglementation des marchés

Risques et recours
	Gestionnaires de convention, AST, Adjoint administrateur
	1j

	I13
	Marché public et négociation (Recettes)
	Savoir négocier un appel d’offre 
	Définition d’un marché et rappel réglementaire

Eléments de négociation

Savoir négocier
	AST
	3j



	I14
	Négociation des marchés publics (Dépenses)
	Savoir négocier dans le cadre d’une passation de marché public
	Procédure de négociation

Techniques de négociation…
	Agents réalisant des achats publics
	1j

	I5
	Actualités des marchés publics
	Mise à jour des connaissances réglementaires des marchés publics
	En fonction des évolutions réglementaires
	Agents experts du service des marchés publics
	1j


Les achats publics sont un enjeu majeur dans la recherche d’optimisation des dépenses publiques. Ainsi, le stage de formation Etablir un marché dans les règles et selon les procédures en vigueur, destiné à tous les agents ayant à charge d’élaborer un marché et/ou un appel d’offre, sera reconduit. Il s’agit de permettre à tous les agents d’être sensibilisés à la réglementation qui encadre les achats dans la fonction publique. Ce stage sera enrichi par un stage de formation portant sur la Négociation des marchés publics (Achats) dont l’objectif est de donner aux agents les compétences nécessaires pour optimiser les achats dans le cadre de la négociation de prix de prestations.
Dans le cadre du « plan reconquête aménageurs » des formations seront organisées afin d’accompagner les changements organisationnels suite à la mise en œuvre de la délégation de signature des marchés en région mais également afin de renforcer les compétences de l’encadrement en matière de négociation avec les aménageurs.
· Droit et gestion : gestion et suivi des politiques publiques
	
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	J5
	Les déclarations et la TVA : atelier pratique de perfectionnement
	- Remplir la déclaration mensuelle de TVA (CA3) et de services (DES) 

- Comprendre les liens entre la CA3, la DES et la colonne "Valeur fiscale" de la Déclaration d’Echanges de Biens 


	Identifier les éléments statistiques de la CA3

Comment déterminer la TVA Collectée

Comment déterminer la TVA déductible…
	Agents de la DAF ayant en charge ce dossier
	1 j



	
	Gestion d’une opération de fouilles
	Organiser et gérer une opération de fouilles
	Démarrage

Exécution

Post-fouilles
	Responsables d’opération
	3j

	
	Développement durable
	Sensibilisation à la conduite d’actions de développement durable
	En cours de définition
	Agents chargés de la conduite de ces actions
	2j

	
	Utilisateurs Sirepa
	Initiation à l’utilisation de Sirepa
	Contenu ajusté en fonction des profils utilisateurs
	Nouveaux utilisateurs SIREPA
	1j

	
	Introduction à la comptabilité analytique
	Maîtriser les principes essentiels de la comptabilité analytique.
	Définir les objectifs de la comptabilité analytique

Mettre sous contrôle les coûts…
	Agence Comptable
	2j

	
	Mise en œuvre du contrôle interne
	
	
	Agents de la DAF et de l’Agence Comptable chargés de la mise en œuvre.
	2j


Les agents des services de l’exécution budgétaire, du contrôle de gestion, des affaires générales et immobilières et de l’agence comptable  seront sensibilisés aux règles fondamentales et mécanismes de la comptabilité publique.

Parallèlement, les agents de la direction administrative et financière bénéficieront de deux sessions de formation sur les procédures de gestion financière dans le cadre de la mise en œuvre de SIREPA. 
· Droit et gestion : gestion des ressources humaines

	
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	K5
	Gestion des agents non-titulaires
	Connaître les conditions de recrutement et le statut des agents non titulaires

Savoir répondre aux questions touchant le statut des agents non titulaires
	La qualification d’agent public

Le cas de recours aux agents non titulaires de l’Etat

Les règles applicables pendant la relation de travail

La cessation des fonctions

Les régimes juridiques spéciaux

L’allocation pour perte d’emploi
	Gestionnaires RH
	3j

	K7
	Cadre juridique de la mobilité et des parcours professionnels
	Identifier les différents cas de mobilité

Définir les dispositifs institutionnels d’accompagnement de la mobilité et identifier les acteurs de ce dispositif au MCC

Préciser les modalités d’aide à l’orientation et à la formation en cas de réorientation professionnelle
	Cadre général des réformes en matière de droit de la fonction publique

Accompagnement de la mobilité
	Agents de la DRH
	3j

	K4
	Indemnisation chômage
	Connaître la réglementation applicable
Valider les ouvertures de droit
	Convention de l’indemnisation chômage
Détermination de l’organisme payeur

Salaires de référence / détermination de l’allocation (montant, durée)
	Agents de la DRH et de l’agence comptable
	2j

	K8
	Gestion du stress
	Comprendre les mécanismes du stress
Acquérir des méthodes et réflexes durables pour réguler le stress
Savoir récupérer et augmenter son niveau de résistance au stress
	Comprendre les mécanismes du stress
Les techniques pour réguler son stress durablement
	Agents rencontrant des problématiques de stress
	2j

	K9
	Gestion du temps et des priorités
	Découvrir les règles de la gestion des priorités 

Identifier et prioriser ses actions 

Savoir organiser et planifier ses activités 
Maitriser les techniques de gestion des priorités 


	Tester sa capacité à gérer son temps 

Les parasites de la gestion du temps 

Faire la distinction entre l’urgent et l’important (méthode A B C D) 

Savoir optimiser ses méthodes de travail pour prioriser efficacement 


	Agents de la filière administrative
	2j


Au cours de l’année 2012, le volet ressources humaines du plan de formation s’attachera à poursuivre la professionnalisation de ses acteurs mais également à mettre en place des action de formation qui permettront aux agents de développer des compétences comportementales afin de développer des méthodologies de travail plus adaptées, plus efficaces et surtout plus sereines.
· Communication et valorisation

	
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue
	

	L8
	Relation Client
	Aider les responsables d’opérations à passer d’une culture « technique » à une logique « relationnelle ». 

Améliorer l’accueil, l’écoute et la prise en compte des attentes de l’aménageur.

Fidéliser l’aménageur en adoptant une posture proactive.
	Acquérir une aisance relationnelle et savoir adapter son discours au niveau d’attente de l’aménageur
Savoir écouter, comprendre et répondre aux demandes des aménageurs
Gérer les situations délicates par l’écoute et le dialogue
Entretenir la relation et améliorer l’image de l’établissement auprès des aménageurs
	RO
	2 j

	L9
	Communiquer au grand public
	Découvrir les clés de la communication sociale afin d'accroître son aptitude à entrer en contact avec le public.

	Les principes de la communication

Les techniques de base de la communication

Adapter son discours

Analyser les situations de blocage
	RO
	2 j

	L6

	Améliorer ses écrits professionnels
	Acquérir les techniques de l’écriture informative pour une rédaction avec style, impact et pertinence de ses écrits professionnels.
	Cibler ses lecteurs, choisir un style d’écriture adapté à son écrit

Quelle prise de notes pour quel écrit

L’écriture informative au service de ses écrits professionnels

Rédiger un compte rendu de réunion ou de visite

Ecrire un courrier administratif, juridique ou commercial…
	Agents administratifs
	2j

	L9
	Communiquer avec les élus locaux
	Comprendre le rôle de la communication d’influence dans la réussite de la stratégie d’une organisation. 
Acquérir les fondamentaux de la communication avec les élus. Préparer un plan d’action avec les élus ciblés sur les thématiques des participants.
	Comprendre les enjeux de la relation avec les élus

Acquérir les fondamentaux des relations avec les élus

Définir un plan d’action pertinent
	CDCC
	1j



	L6
	Prendre la parole en public
	Préparer une présentation orale avec des supports de présentation pertinents. Maîtriser des principes clés pour captiver l’attention de votre auditoire.  
Gérer des participants difficiles. 


	Se préparer à la prise de parole
Préparer les supports de présentation

Mener sa présentation
	Agents ayant à effectuer des interventions orales
	2j

	L10
	Organiser l’activité éditoriale
	Planifier utile pour mieux gérer les priorités et les imprévus 

Concevoir des outils adaptés aux différents aspects de l’activité 

Optimiser l’organisation et le fonctionnement de l’équipe éditoriale 


	Les méthodes d’organisation

Les différentes catégories d’outils au service de l’édition

	Agent de la DDCC
	2j

	L11
	Concevoir des outils pédagogiques pour le jeune public
	Adapter les actions de valorisation scientifique au jeune public
	Différents publics
Langage

Pédagogie de l’enfant
	Agent de la DDCC
	3j

	L3
	Ecrire pour être compris
	Découvrir les techniques de la rédaction journalistique, les appliquer à sa communication écrite. Ecrire pour être lu par sa cible.
	Connaître les principes de l’écriture informative

Rechercher un angle

Définir le message essentiel
	Agents de la DDCC
	5j


La professionnalisation des agents de la DDCC sera menée au travers du volet communication afin de renforcer les compétences avec des stages tels que Ecrire pour être compris ainsi que de développer de nouvelles compétences avec le stage Concevoir des outils pédagogiques pour le jeune public.
Une nouvelle action de formation sera mise en œuvre afin de répondre à un besoin croissant des agents, cette action s’intitule Améliorer ses écrits professionnels. Ce stage permettra aux agents de consolider leur compétences rédactionnelles notamment au travers de connaissances plus fines des règles de rédaction et de structuration des différents documents administratifs (note, courriers…).
- La communication et la valorisation :

· Relation Client : dans le cadre du « plan de reconquête aménageurs », une action sera mise en place à destination des responsables d’opérations, afin d’améliorer la relation avec les aménageurs.

Communiquer au grand public : le développement important des actions de communication autour des découvertes et des sites archéologiques au grand public nécessite que le RO, principal interlocuteur lors des visites de chantiers et des expositions, soit formé aux techniques de communication. Cette formation intégrera également le thème de la vulgarisation scientifique afin de permettre une compréhension plus grande des thématiques archéologiques par le public.

· Outils informatiques : infographie
	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	N1
	La photographie numérique
	Réaliser des prises de vues d'une bonne qualité en vue d'une édition des images réalisées
	1/ L'image :

étude de la lumière, les filtres, le point de vue, les lignes et le rythme, la maîtrise de la lumière, la composition de l'image (points de force, règle des tiers...)…

2/ Passer un message photo

3/ La prise de vue :

Définitions, balance des blancs, exposition, vitesse d'obturation, rapport diaphragme / vitesse, angle de prise de vue, cadrage éclairage, profondeur de champ…

4/ Les appareils photos numériques

5/ La technique :

La formule pro, les accessoires numériques, les notions d'optique, autofocus multizones, pondéré ou sélectif…

6 / La composition d'une image:

Sensibilisation à la lecture d'images, composition de l'image, vocabulaire technique, matériel numérique et éclairage studio, sensibilisation à l'éclairage de studio et aux lumières tungstènes
	1 agent de la DDCC
	5j

	N2
	Photoshop
	Modifier une image et réaliser des illustrations
	La colorimétrie

Le réglage de l’image

La retouche d’image

L’utilisation des calques

…
	Tous les agents ayant la dotation informatique et accès privilégié aux techniciens de fouilles
Module plus court  (-0,5j) pour les agents de la DDCC
	2 j

	N2
	Illustrator
	Découvrir les différentes possibilités de travail sur un logiciel de dessin en manipulant les formes géométriques, les outils de dessin, les textes et les accords de couleurs pour accroître un visuel décoratif ou un schéma explicatif. 


	Découverte d’Illustrator

Gestion des formes géométriques

Gestion des couleurs

Utilisation des calques…
	Tous les agents ayant la dotation informatique

Accès privilégié aux techniciens de fouilles

	2 j

	N3
	In Design 
	Prendre en main la nouvelle version du logiciel afin de mettre en forme du texte ou des graphiques, de les disposer dans la page et d’en automatiser la présentation. 


	Organisation du document ; intégration des images, du texte de tableaux ; les attributs graphiques ; la préparation de l’impression
Ouverture du document ; les principales fonctionnalités pour modifier du texte ; paramétrage d’impression…
	Infographistes-dessinateurs

	 3j




Le stage à la photographie numérique est toujours d’actualité.  En effet, la photographie numérique permet d’enrichir les rapports finaux de photos prises sur les opérations et de valoriser les travaux. Cette technique connaît, plus généralement, un développement qui en fait de plus en plus un outil courant des archéologues. Chaque stagiaire doit venir avec l’appareil photo numérique qu’il utilise pour une application directe de la formation. Deux niveaux de formation seront proposés : initiation et perfectionnement.

Ce stage peut être complété par le stage à Adobe (Photoshop) qui s’adresse aux agents bénéficiant d’une dotation officielle de logiciels informatiques et aux infographes-dessinateurs. Le stockage et le travail sur l’image que permet de réaliser ce logiciel devient une ressource précieuse pour les agents chargés de la communication des travaux. La réalisation des illustrations pour leur intégration dans les rapports finaux d’opération s’effectue sous Adobe Illustrator. 
Les maquettes des supports de communication sont réalisées sous In Design. La formation à ce logiciel est réservée aux infographistes/DAOistes et aux chargés du développement de la culture et de la communication. 

· Outils informatiques : bureautique

	
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	O1
	Pack office (Word, Excel, PowerPoint, File maker, Access)
	Niveau 1 : acquérir de nouvelles compétences et maîtriser les fonctionnalités de base des logiciels

Niveau 2 : approfondir les compétences  et maîtriser les fonctions avancées des logiciels
	Word 1 : créer un document et le mettre en forme

Word 2 : publipostage, sommaire automatique, fusion de document, insertion de tableaux ...

Excel 1 : créer un document, effectuer des calculs simples, faire des filtres et des tris simples, mettre en forme et imprimer.

Excel 2 : effectuer des calculs complexes, des tableaux croisés dynamiques, des filtres personnalisés...

Powerpoint 1 : créer un document, mettre en forme des masques, insérer un texte, des images, des graphiques.

Powerpoint 2 : animer la présentation, réduire le volume des images... 

File maker 1 : utilisateur : saisir des données, faire des requêtes, trier, exporter vers Excel

File maker 2 : administrateur : créer un modèle, des rubriques ...

Access 1 :

Access 2 :
	Tous les agents de l’Inrap
	2 j


L’ensemble des formations relatives au pack-office : Excel, Word, PowerPoint,  ainsi que les formations sur file-maker, sera de nouveau inscrit au plan de formation 2011.

Toute demande de stage dans ce domaine doit être accompagnée du questionnaire d’évaluation préalable de niveau,  téléchargeable sur l’intranet.

Les travaux des agents peuvent être utilisés afin de rendre l’exercice utile à chacun. Des supports sont remis lors de la formation et, enfin, une hotline peut-être proposée après le stage pour répondre aux questions pratiques des agents au retour de la formation. 

Le cahier des charges relatif à ces formations prévoit que l’organisme retenu soit en capacité d’accueillir les stagiaires de l’Inrap dans des centres de formation situés à proximité des résidences administratives.

Certaines formations bureautiques seront organisées dans les interrégions. Le contenu prendra en compte, dans ce cas, le contexte professionnel et une rencontre avec l’animateur de la formation sera organisée pour ce faire en amont.

a. Volet management, efficacité et développement personnel

Ce volet du plan de formation touche de façon transversale les filières administrative et scientifique et technique. 
	P – Management
	 

	· Encadrement d’équipe opérationnelle
	P1

	· Comprendre et maîtriser les pratiques d’encadrement
	P6

	· Entretien annuel d’évaluation et de fixation d’objectifs de la filière ST
	P7

	· Formation de formateur
	P3

	· Conduite d’un projet
	P8


	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	P1
	Encadrement d’équipe opérationnelle
	Acquérir des compétences managériales
	Fixation des objectifs

Communication avec l’équipe

Manager la prévention au quotidien

Mener une réunion

Mener un entretien
	Toute personne ayant des prérogatives d’encadrement d’équipe opérationnelle
	2 + 2 j

	P6
	Comprendre et maîtriser les pratiques d’encadrement
	Acquérir et consolider ses compétences pour les mettre en œuvre dans l’encadrement des équipes
	Le rôle de l’encadrant
Les fondamentaux de la gestion d'une équipe : identifier les rôles de chaque membre de l’équipe, savoir donner du sens à l’action collective et individuelle, définir des objectifs, savoir déléguer, mettre en œuvre un mode de communication efficace et opérationnel.

Faire progresser ses collaborateurs : motivation, compétence et management situationnel.

Savoir gérer les conflits.
	Directeurs du siège et interrégionaux, adjoints scientifiques et techniques, adjoints administrateurs, chefs de service du siège
	3 j

	0P7
	Entretien annuel d’évaluation et de fixation d’objectifs 
	Acquérir des capacités à conduire un entretien d'évaluation de manière concertée, de la préparation de l'entretien à sa conclusion :

- savoir utiliser les outils de l’entretien

- savoir communiquer les objectifs, les fixer et les évaluer

- savoir restituer le contenu de l’entretien.
	- Rappel de l’objet et du sens de le l’entretien

-  Se préparer à l’entretien 

- Structurer et mener efficacement ses entretiens

- Mettre en œuvre une communication adaptée

- Conclure et aboutir à un résultat concret

 
	Agents évaluateurs
	1 j

	0P8
	La préparation à sa nouvelle fonction d’encadrement
	Définition du rôle de cadre

Direction et organisation du travail de l’équipe

Animation d’équipe et conduite de réunion

Conduite d’entretien professionnel et de formation

Retour d’expériences sur la pratique d’encadrant
	Identifier les éléments constitutifs du rôle de cadre dans la fonction publique,

construire le projet managérial de leur service ;

Repérer les enjeux du management organisationnel et piloter le changement dans les organisations ;

Identifier les enjeux du  management collectif et les caractéristiques des groupes ;

Choisir le type de réunion et la posture d’animation adaptée au contexte ; Prévenir les situations de souffrance au travail et résoudre les cas difficiles ;

Conduire un entretien professionnel, de formation ou d’évaluation et l’articuler

avec le management individuel 
Articuler les pratiques de l’entretien individuel (professionnel et de formation) avec le management individuel Définition du rôle de cadre

Direction et organisation du travail de l’équipe

Animation d’équipe et conduite de réunion

Conduite d’entretien professionnel et de formation

Retour d’expériences sur la pratique d’encadrant
	Agents prenant des fonctions d’encadrant
	10 j

	P3
	Formation de formateur
	Animer une action de formation
	· Faire passer un message

· Les différentes pédagogies et les outils

· Définir l’objectif de la formation

· Structure d’un stage

· L’évaluation / Bilan

· L’animateur et le stagiaire

· La gestion d’un groupe…
	Formateurs internes
	3j + 2j

	P9
	Gestion de projet
	Acquérir des techniques d’organisation et de management pour mener avec efficacité les projets en respectant les délais, le budget et la performance attendue par l'établissement.
- Piloter un projet de réorganisation, d'optimisation, de développement, de A à Z
- Cadrer et sécuriser chaque étape de la mise en œuvre
- Fédérer l'équipe projet
	· Piloter un projet : Etapes, acteurs et conditions de réussite

· Planifier et contrôler le déroulement du projet

· Gérer les relations humaines et être influent dans une relation non-hiérarchique 
· Communiquer le projet
	Agents en charge d’un projet
	3j


· Gestion d’équipes 

Le stage encadrement d’une équipe opérationnelle dédié aux responsables d’équipes opérationnelles (AST et RO) sera poursuivi en 2012. 

Au vu des prérogatives d’encadrement de ces personnels, il est fondamental de poursuivre la professionnalisation des pratiques de responsables d’opérations dans ce domaine, afin de leur permettre d’acquérir et de mettre en œuvre de réelles compétences d’encadrement d’équipe.
Parallèlement, un effort sera déployé au travers de la formation Comprendre et maîtriser les pratiques d’encadrement pour permettre aux directeurs et adjoints de perfectionner leurs méthodes d’encadrement, et de partager une culture commune de l’encadrement au sein de l’établissement.

Plus spécifiquement, l’ensemble des directeurs et chefs de service amenés à réaliser des entretiens d’évaluation annuelle et de fixation d’objectifs en 2012 seront systématiquement formés à l’Entretien annuel d’évaluation et de fixation d’objectifs, afin de pouvoir mettre en œuvre les techniques des conduites d’entretiens adaptées.
· Management et développement personnel 

Les chefs de service qui prennent ou qui détiennent des responsabilités d’encadrement pourront également acquérir ou renforcer leurs compétences managériales par leur participation aux actions de formation au management et développement personnel proposées par la direction de l’administration générale du Ministère de la culture et de la communication.
· Être formateur occasionnel

Le stage être formateur occasionnel permet aux agents futurs formateurs d’acquérir les principes de base de la pédagogie pour adulte. Afin de permettre un renouvellement de ce réseau, 10 agents volontaires pourront bénéficier des apports de cette formation qui se déroule sous la forme 3 jours+2 jours avec un travail d’intersession. 
· Gestion de projet
Le stage gestion de projet doit permettre aux agents en charge de projet d’envergure d’acquérir les techniques et outils nécessaires à leur réalisation. Il s’agit d’accompagner les agents et de professionnaliser leurs démarches projets pour une gestion plus sereine des projets en cours ou à venir.

b. Volet hygiène et sécurité
	Q– SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL
	 

	· Brevet de sauveteur secouriste du travail
	Q1

	· Recyclage de sauveteur secouriste du travail
	Q2

	R– CERTIFICAT D’APTITUDE A LA CONDUITE D’ENGINS EN SECURITE
	

	· Certificat d’aptitude à la conduite d’engins en sécurité - CACES
	R1

	· Remise à niveau de l’aptitude à la conduite d’engins en sécurité - CACES
	R2

	· Remise à niveau de l’aptitude à la conduite de chariot élévateur
	R3

	S – SECURITE DES PERSONNES ET DES LOCAUX
	

	· Incendie - moniteur d’évacuation 
	S1

	· Incendie – manipulation d’extincteurs et reconnaissance des feux
	S2

	· Sécurité et sensibilisation aux vestiges de guerre
	S3

	· Manipulation de tronçonneuse
	S5

	T – PREVENIR, GERER LES RISQUES PROFESSIONNELS
	

	· Prévention et sécurité d’une opération archéologique
	T1

	· Dispositif de sécurité et santé au travail pour les encadrants
	T2

	· Prévention des pathologies mécaniques
	T3

	· Ergonomie sur le poste de travail
	T3

	· Prévention et sécurité d'une opération archéologique - Perfectionnement RO
	T4

	U – ASSISTANT DE PREVENTION – SES MISSIONS

· Recyclage aux missions d’assistant de prévention
	U1

	V  – PROFESSIONNALISER LES ACTEURS DE LA PREVENTION
	

	·  Appréhender les risques psycho-sociaux
	V2

	· CHS : fonctionnement, missions, loi, membres
	V3

	· Risques pollution
	V4


	W  – ACCOMPAGNEMENT DE LA CELLULE SUBAQUATIQUE
	

	· Premiers secours en équipes niveau 1
	W1

	· Premiers secours en équipes niveau 2
	W2

	· Brevet de plongée Classe 1B
	W3

	· Brevet de plongée Classe 2BC
	W4

	· Manipulation ROV
	W5

	· Utilisation VHF
	W6

	· Stage de remontée assistée
	W7


· Sauveteur secouriste du travail – SST

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Q1
	Brevet de sauveteur secouriste du travail
	Acquérir les gestes de premier secours
	Programmes fixé par l’INRS

Brevet : étude de cas, démonstration des gestes, apprentissage des gestes, mise en situation


	Tout agent volontaire
	Brevet : 2 j



	Q2
	Recyclage de sauveteur secouriste du travail
	Entretenir et réactualiser la formation initiale
	Programmes fixé par l’INRS
Recyclage : réactualisation des connaissances, acquisition de gestes complémentaires, actualisation des nouvelles techniques
	Agents titulaires du brevet SST
	Recyclage : 1 j


En 2010, 556 agents détiennent le brevet de sauveteur secouriste du travail. Comme en 2011, le plan de formation 2012 prévoit les ressources nécessaires afin d’augmenter l’effectif de 160 sauveteurs secouristes du travail supplémentaires et d’entretenir l’effectif formé (18 stages de recyclage). L’objectif est toujours d’avoir au minimum un sauveteur secouriste du travail par équipe d’intervention. Les stages sont organisés sur deux jours consécutifs ce qui implique un premier recyclage dans les 6 mois suivant de l’obtention du brevet. La formation de nouveaux SST est essentielle pour compenser l’érosion naturelle des effectifs en raison, notamment, de l’abandon du brevet. 
Le recyclage au brevet de sauveteur secouriste du travail sera proposé tous les 18 mois aux agents afin de réduire le taux d’absentéisme et de ne pas démotiver les agents qui expriment leur lassitude d’effectuer le recyclage tous les ans. La mise en place du recyclage tous les 18 mois permettra aux éventuels absents d’être programmés sur les sessions suivantes et de ne pas perdre leur certification.
· Certificat d’aptitude à la conduite d’engins en sécurité – CACES

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	R1
	Certificat d’aptitude à la conduite d’engins en sécurité – CACES
	Appliquer les règles de sécurité lors de la conduite d’engin de chantier
	Fixé par recommandation CRAM R372m

Passage du certificat :

Les bases du code la route

Devoirs et responsabilités du conducteur d’engin

Risques inhérents à l’activité

Technologie et connaissance de l’engin

Règles de conduite

Exercices de conduite avec changement de godet
	Techniciens de fouilles
Tout agent ayant déjà obtenu le CACES
	Certificat :
Débutant : 5 j dont 1 j = examen

n

	R2
	Remise à niveau de l’aptitude à la conduite d’engins en sécurité - CACES
	Réactualiser les connaissances et la pratique
	Fixé par recommandation CRAM R372m

Remise à niveau : rappel + pratique pendant 2 j
	Agent titulaire du CACES
	Remise à niveau: 3 j

	R3
	Recyclage Cariste
	Réactualiser les connaissances et la pratique
	Fixé par recommandation  CRAM R389
Remise à niveau : rappel, pratique et examen
	Agent titulaire du CACES
	2j


La poursuite du développement de la mécanisation de certaines tâches sur les opérations archéologiques implique une augmentation relative de la délivrance des autorisations de conduite. Cette « qualification » en matière de conduite d’engins de chantier ne peut être attribuée qu’à des agents médicalement aptes et dûment formés. Les formations préparatoires d’une durée de quatre jours au passage du test CACES (1 jour) sont donc reconduites en 2012.

La qualification répondant à la recommandation R-372 de la  CRAM pour les CACES catégorie 1, est valable 10 ans. Un recyclage de trois jours pour pouvoir repasser le test du CACES ou réactiver ses connaissances sera proposé à tous les agents ayant obtenu leur CACES. Les premières sessions de recyclage seront lancées dès le premier trimestre 2012.
· Sécurité des personnes et des locaux

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	S1
	Moniteur évacuation incendie
	Organiser les évacuations des personnels en cas d’incendie
	Combustion / triangle de feu / classes de feu

Modes et procédés d’extinction 

Principes généraux de prévention

Alarme, alerte et évacuation

Organiser les évacuations

Cas concret par vidéo
	Gestionnaires de moyens des centres
Conseillers de prévention

Assistants de prévention
	4 j

	S2
	Incendie – manipulation d’extincteurs
	Manipuler un extincteur en cas de feux et participer à l’évacuation
	Nature de feux

L’évacuation

Manipulation d’extincteur sur feu simulé
	Tout agent 
	0,5 j

	S3
	Sécurité et sensibilisation aux vestiges de guerre
	Permettre aux agents d’avoir la bonne attitude face à la découverte d’engins de guerre sur le terrain
	Les précautions à prendre face à un engin de guerre ou à un objet suspect

Les services à contacter
	Personnels opérationnels de terrain et personnels fonctionnels concernés (AT, AST, CSP…)
	0,5 j

	S4
	Manipulation de tronçonneuse
	
	
	
	


Le réseau des « préventeurs » de l’institut repose sur un maillage interrégional de conseillers de prévention / assistants de prévention. Au niveau national, l’institut dispose d’un Ingénieur Sécurité Prévention - ISP. Des assistants de prévention à temps incomplet ont été désignés et formés dans les directions interrégionales en 2010 et 2011.
L’objectif de formation pour les « préventeurs » est d’enrichir leurs compétences via une formation de 4 jours de moniteur - évacuation incendie. 
Afin de favoriser la démultiplication de l’information sur la politique de prévention, les formations moniteur-évacuation incendie, à destination des gestionnaires de moyens des centres, seront reconduites au plan de formation 2012. Le stage « incendie-manipulation d’extincteurs » sera également poursuivi  pour former la majorité des agents affectés dans les centres archéologiques et au siège. Les agents seront convoqués par l’administration.

La formation sécurité et sensibilisation aux vestiges de guerre se poursuivra en 2012 dans toutes les interrégions concernées.
· Prévenir, gérer les risques professionnels

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	T1
	Prévention et sécurité d’une opération archéologique
	Mettre l’encadrement du chantier en capacité d’assumer pleinement sa mission au regard des règles d’hygiène & de sécurité
	Le référentiel réglementaire

Les enjeux de la prévention à l’Inrap

L’organisation de la prévention à l’Inrap

La préparation de l’opération archéologique

Le démarrage de l’opération
	Tout agent  de la filière scientifique et technique

Tout agent ayant ou allant avoir en charge des responsabilités d’opération (stage obligatoire)
	3j

	T3
	Prévention des pathologies mécaniques
	Réduire les risques des pathologies mécaniques
	Techniques d’ajustement du corps et d’ancrage du sol ; techniques de levage de charges ; échauffement, étirements ; utilisation des outils de fouille
	Agents opérationnels

	2 j



	T2
	Dispositif de sécurité et santé au travail pour les encadrants
	Renforcer les connaissances des encadrants sur leurs responsabilités en matière d’hygiène et sécurité
	
	Directeurs du siège et directeurs interrégionaux
	1j

	T4
	Ergonomie sur poste de travail
	Réduire les risques des pathologies mécaniques
	Techniques d’ajustement du corps sur le poste de travail ; techniques de levage ; positionnement de son poste de travail
	Agents administratifs
	1 j

	T5
	Prévention et sécurité d'une opération archéologique - Perfectionnement RO
	Renforcer les connaissances des responsables d’opérations en matière de sécurité sur les chantiers
	Rappel des règles de sécurité.

Etude et analyse de cas réels


	Responsables d’opérations
	1,5 j


Comme l’impose l’instruction d’août 2005 de la Direction Générale et une note de 2007 concernant la formation à la sécurité des équipes opérationnelles, le stage Prévention et sécurité d’une opération archéologique est obligatoire pour tous les agents ayant ou allant avoir des responsabilités d’opération (responsables d’opérations et responsables de secteurs). Les agents sans responsabilité d’opération bénéficient également de cette formation selon les places disponibles. Ce stage a pour objectif d’aider les agents à assurer leurs missions au regard des règles d’hygiène et de sécurité en fonction de leur place dans la chaîne hiérarchique. Un suivi de formation est assidument effectué par les conseillers sécurité prévention qui se sont engagés depuis début 2006 dans la refonte de ce stage. En 2012, cette formation sera largement ouverte, en fonction des places disponibles, aux techniciens d’opérations afin de sensibiliser le plus grand nombre à la sécurité sur les opérations archéologiques.

Dans le but de renforcer le rôle des responsables d’opérations sur les opérations archéologiques, une formation complémentaire de perfectionnement à la  Prévention et sécurité d’une opération archéologique d’une journée et demie leur est proposé. Cette formation doit leur permettre de mettre en pratique leurs acquis sur des cas réels tout en renforçant leurs acquis en matière de prévention des risques et de sécurité qui sont essentiels.
La prévention des T.M.S. implique, entre autres, le développement de formations relatives aux gestuelles professionnelles afin de prévenir la survenance de maux physiques. Le stage de prévention des pathologies mécaniques, d’une durée de 2 jours, donne les règles de base pour permettre aux agents d’ajuster les capacités de leur corps à l’effort qui se présente et ainsi d’en limiter les contraintes. Les agents administratifs pourront bénéficier d’une formation Ergonomie sur poste de travail d’une journée qui leur permettra d’acquérir des techniques de maintien, d’ajustement du corps.
· Les missions des assistants de prévention
	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	U1
	Les missions de l’assistant de prévention. 
	Renforcer les activités du réseau d’assistant de prévention
	Le rôle de l’assistant de prévention Les moyens de l’assistant de prévention
Le rôle du CHS S

Les interlocuteurs

…
	Assistant de prévention
	En lien avec le plan de formation du ministère de la culture et de la communication


L’ensemble des assistants de prévention doit être formé, conformément aux dispositions du décret n°82-453 du 28 mai 1982 modifié. 

· Professionnaliser des acteurs de la prévention
	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	V2
	Appréhender les risques psycho-sociaux
	Approfondir la connaissance de ces risques et être en capacité de proposer des actions de prévention et de faire progresser la réflexion au niveau national

	Identifier les obligations légales et utiliser efficacement les moyens des CHSCT
Identifier et prévenir les risques psychosociaux, fiabiliser la démarche de prévention et de détection des signaux d’alerte

Impliquer les acteurs à chaque étape

Savoir gérer une situation d’urgence

	Membres des CHSCT
DIR

AST

Adjoint Administrateur

Conseiller sécurité prévention
	3j

	V3

	CHSCT : fonctionnement, missions, loi, membres
	Connaître les modes de fonctionnement et le rôle du CHSCT au sein de la fonction publique et de l’établissement
	Connaître les textes fondamentaux régissant le CHSCT en lien avec les évolutions réglementaires en cours.

Appréhender en détail le rôle du CHS sur ses compétences particulières : risques professionnels, analyse des accidents, les maladies professionnelles.
	Membres titulaires et suppléants du CHSCT.
	5j

	V4
	Risques pollution
	
	En cours de définition
	Conseillers de prévention puis déploiement auprès de l’encadrement
	2j


· Membres des CHSCT

Les formations pour les membres représentant du personnel des CHSCT seront reconduites en 2012 afin de former les derniers CHSCTS qui n’ont pas pu bénéficier de cette formation en 2011

· Professionnalisation des acteurs de la prévention
Deux formations seront déployées en 2012 : Sensibilisation aux risques psychosociaux et Risques pollution. Ces deux formations s’adresseront en priorité au personnel encadrant et aux CP. Le stage Appréhender les risques psycho-sociaux sera également dispensé auprès des membres représentant du personnel des CHSCT
· La cellule subaquatique
	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	W1
	Premiers secours en équipe 1
	Prévenir les risques, assurer sa propre sécurité et celle des autres, et mettre en œuvre une conduite à tenir appropriée face à une situation d’accident et/ou à une détresse physique, avec du matériel de premiers secours, au sein d’une équipe appelée à participer aux secours organisés, sous le contrôle des autorités publiques
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 Titre 1 Cadre juridique 
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 Titre 2 Compétences de l’équipier secouriste 


	Agents affectés à la cellule subaquatique
	5j



	W2

	Premiers secours en équipe 2
	Prévenir les risques, assurer sa propre sécurité et celle des autres, et mettre en œuvre une conduite à tenir appropriée face à une situation d’accident et/ou à une détresse physique, avec du matériel de premiers secours, au sein d’une équipe appelée à participer aux secours organisés, sous le contrôle des autorités publiques
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 Titre 1 Cadre juridique 
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 Titre 2 Compétences de l’équipier secouriste


	Titulaire de l’unité d’enseignement PSE 1
	5j



	W3
	Brevet de plongée Classe 1B
	Obtenir les compétences du certificat d'aptitude à l'hyperbarie, classe I (30 m - air) 
et Classe II (50 m - air) Mention A - Activités de scaphandrier.
	· Perspectives professionnelles, législation et organisation d'opérations hyperbares. 

· Physique et physiologie 

· Accidents liés à la plongée en chantier. 

· Matériel, règles de sécurité et d'organisation. 

· Matériel, compresseur et normes de qualités de l'air respirable. 

· Les plongées aux mélanges suroxygénés 

· Physique appliquée aux travaux sous-marins. 

· Tables de plongées 

·  Connaissance du caisson hyperbare
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	5j

	W4
	Brevet de plongée Classe 2BC
	
	
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	5j

	W5
	Manipulation ROV
	Piloter les engins téléopérés type ROV
	Généralités

Prise en main d’un engin téléopéré

Pilotage d’un engin téléopéré

Inspection d’un engin téléopéré
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	1j

	W6
	Utilisation de la VHF
	Connaître les procédures d’utilisation de la radio
	Procédures d'appel 

Sécurité 

Electricité. 


	Agents affectés à la cellule subaquatique
	1j

	W7
	Stage cours de remontée assistée
	Savoir porter secours à un plongeur.
	Principes
Mise en situation
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	1j




c. Formations du Ministère de la Culture et de la Communication.
Les agents de l’Inrap peuvent accéder individuellement aux formations proposées par le secrétariat général du ministère de la Culture et de la Communication selon les modalités suivantes : 

· Pour les agents de la région Ile-de-France, accès à toute l’offre du catalogue,

· Pour les agents des autres régions, accès à l’offre du catalogue interrégional,

· Pour les agents de la France entière, accès aux formations dites « priorités nationales » : rénovation de la gestion publique ; modernisation de la gestion des RH ; management.

Pour toute demande de formation proposée par le secrétariat général du MCC, il suffit à l’agent de :

· remplir la fiche de candidature disponible sur le site intranet du MCC (Sémaphore. Modalités de connexion diffusées au programme de formation), 

· de la faire viser par son responsable hiérarchique 

· de la transmettre à la DRH (pôle formation) de l’Inrap qui se chargera de prendre contact avec le référent du domaine de formation au MCC.  

34 Vue générale
	Domaine
	type de stage
	Code stage
	Intitulé de la formation
	Durée (j)
	nombre de session(s)
	Total de jours
	Nombre de stagiaires par session
	Total de stagiaires
	Total des jours/stagiaires
	Coût HT estimé en €
	Coût %

	 
	 
	 
	Volet scientifique - Métiers de la culture
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	MC
	STI
	0A1
	Grandes périodes archéologiques (GEN, GES, MED, DOM)
	5,0
	4
	20
	15
	60
	300,0
	 
	 

	MC
	STI
	0C1
	Etude des céramiques antiques
	5,0
	1
	5
	12
	12
	60,0
	 
	 

	MC
	STI
	0C2
	Etude des céramiques médiévales
	5,0
	1
	5
	12
	12
	60,0
	 
	 

	MC
	STI
	0C6
	Etude des céramiques diachroniques
	3,0
	2
	6
	12
	24
	72,0
	 
	 

	MC
	STI
	0C3
	Géo-archéologie : diversité, principes et méthodes (MED)
	5,0
	2
	10
	12
	24
	120,0
	 
	 

	MC
	STI
	0C4
	Sensibilisation à l'approche paléoenvironnementale (MED, RAA…)
	5,0
	2
	10
	13
	26
	130,0
	 
	 

	MC
	STE
	0C6
	Etude des sépultures par l'approche anthropologique
	10,0
	1
	10
	5
	5
	50,0
	 
	 

	MC
	STI
	0C7
	Sensibilisation à la fouille et l'analyse des structures liées à la crémation humaine
	5,0
	1
	5
	8
	8
	40,0
	 
	 

	MC
	STE
	0C9
	Mathématiques et statistiques : étudier efficacement les grands nombres
	5,0
	2
	10
	12
	24
	120,0
	 
	 

	MC
	STE
	0C8
	Recherche en archives (Ecoles de Chartres)
	5,0
	1
	5
	12
	12
	60,0
	 
	 

	MC
	STI
	0B1
	Techniques et technologies de terrassement en archéologie
	5,0
	1
	5
	15
	15
	75,0
	 
	 

	MC
	STI
	0B9
	Acquisition des fondamentaux dans la gestion des aspects techniques d'un chantier
	3,0
	4
	12
	16
	64
	192,0
	 
	 

	MC
	STI
	0B4
	Mécanisation des fouilles (RAA, MED)
	2,0
	2
	4
	15
	30
	60,0
	 
	 

	MC
	STI
	0B3
	SIG - Module découverte
	3,0
	8
	24
	10
	80
	240,0
	 
	 

	MC
	STI
	0B3
	SIG - Module intermédiaire
	3,0
	1
	3
	12
	12
	36,0
	 
	 

	MC
	ACS
	0B3
	SIG - Module expertise
	2,0
	3
	6
	1
	3
	6,0
	 
	 

	MC
	STE
	B10
	ArcGis Serveur
	2,0
	2
	4
	1
	2
	4,0
	 
	 

	MC
	STE
	0B2
	Techniques d'enregistrement liées à la mise en œuvre des SIG.
	3,0
	1
	3
	12
	12
	36,0
	 
	 

	MC
	STE
	B11
	LiDAR : initiation au traitement des données et à l'interprétation archéologique
	3,0
	1
	3
	1
	1
	3,0
	 
	 

	MC
	STE
	B12
	Les produits institutionnels de la photogrammétrie numérique
	3,0
	1
	3
	1
	1
	3,0
	 
	 

	MC
	STE
	0B5
	Utilisation du GPS pour l'implantation et le relevé archéologique
	2,0
	2
	4
	8
	16
	32,0
	 
	 

	MC
	STI
	0B7
	Matériaux et conservation préventive: du mobilier au carton
	5,0
	2
	10
	10
	20
	100,0
	 
	 

	MC
	STE
	B12
	Structuration des bases de données et leur utilisation
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	MC
	STI
	B14
	La conservation préventive à destination des gestionnaires de collection
	5,0
	1
	5
	3
	3
	15,0
	 
	 

	MC
	STI
	0D1
	Concevoir et mettre en page des illustrations archéologiques 
	2,0
	1
	2
	10
	10
	20,0
	 
	 

	 
	STI
	0D2
	L'illustration archéologique
	2,0
	2
	4
	12
	24
	48,0
	 
	 

	MC
	STI
	0D3
	Concevoir et écrire un rapport final : Module 1
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	MC
	STI
	0D3
	Concevoir et écrire un rapport final : Module 2
	3,0
	1
	3
	12
	12
	36,0
	 
	 

	MC
	STE
	0D4
	Formation au dessin manuel d’objets (GEN)
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Concevoir et développer des ontologies
	1,0
	1
	1
	1
	1
	1,0
	 
	 

	MC
	STE
	C11
	Formation de spécialisation et d'approfondissement des connaissances archéologiques
	2,0
	25
	50
	1
	25
	50,0
	 
	 

	 
	 
	 
	TOTAL Volet scientifique - Métiers de la culture
	 
	79
	185
	 
	574
	2 041,0
	132 665 €
	19,0%

	 
	 
	 
	Volet technique - Culture interne / Post-recrutement
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	AC
	STI
	0E1
	Introduction à l'archéologie préventive
	2,0
	2
	4
	15
	30
	60,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Culture interne / Post-recrutement
	 
	2
	4
	 
	30
	60,0
	2 120 €
	0,3%

	 
	 
	 
	Volet technique - Outils de gestion / Projets systèmes d'informations / Formations experts
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	IN
	STE
	0F1
	Système de gestion d'activité SGA - Agresso
	2,5
	33
	83
	12
	396
	990,0
	 
	 

	IN
	STE
	0F6
	Business Object - Initial ou avancé
	2,0
	10
	20
	10
	100
	200,0
	 
	 

	IN
	STE
	0F6
	Business Object - développeur
	1,0
	2
	2
	1
	2
	2,0
	 
	 

	IN
	ACS
	0F10
	Business Object - Concepts
	2,0
	1
	2
	3
	3
	6,0
	 
	 

	IN
	STE
	F12
	Autocad Map 3D
	2,0
	1
	2
	15
	15
	30,0
	 
	 

	IN
	STE
	0F7
	Informatique pour les professionnels
	2,0
	2
	4
	 
	 
	 
	 
	 

	IN
	STE
	0F9
	Excelerator
	1,0
	1
	1
	12
	12
	12,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Outils de gestion / Projets systèmes d'informations / Formations experts
	 
	50
	103
	 
	528
	1 240,0
	69 495 €
	10,0%

	 
	 
	 
	Volet technique -Droit /Gestion
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	JU
	STE
	0G2
	Sensibilisation au droit de l'environnement
	3,0
	1
	3
	15
	15
	45,0
	 
	 

	JU
	STE
	0G6
	Procédures juridiques de l'archéologie préventive
	2
	2
	4
	15
	30
	60,0
	 
	 

	JU
	STE
	0G7
	Droit de la propriété intellectuelle
	2
	2
	1
	1
	2
	4,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Techniques juridiques
	 
	5
	7
	 
	45
	105,0
	 
	 

	AD
	STE
	0H1
	Statut d'un établissement public à caractère administratif - EPA
	1,0
	1
	1
	15
	15
	15,0
	 
	 

	AD
	ACS
	0H2
	Statut de la fonction publique d'Etat (MCC)
	5,0
	4
	20
	1
	4
	20,0
	 
	 

	AD
	ACS
	0H4
	Gestion des archives (correspondants archives)
	1,0
	2
	2
	1
	2
	2,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Techniques administratives
	 
	7
	23
	 
	21
	37,0
	 
	 

	AP
	STI
	0I2
	Elaboration d'un marché public
	1,0
	1
	1
	15
	15
	15,0
	 
	 

	AP
	STE
	0I4
	Actualité des marchés publics
	1,0
	1
	1
	1
	1
	1,0
	 
	 

	AP
	STE
	0I3
	Réglementation des marchés publics - Ventes
	1,0
	1
	1
	10
	10
	10,0
	 
	 

	AP
	STE
	0I3
	 Négociation des marchés publics - Achats
	1,0
	1
	1
	10
	10
	10,0
	 
	 

	AP
	STE
	0I5
	Marché public et négociation - Ventes
	3,0
	1
	3
	11
	11
	33,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Achats publics
	 
	5
	1
	 
	47
	69,0
	 
	 

	PO
	STE
	J11
	Gestion d'une opération de fouilles
	3,0
	1
	3
	15
	15
	45,0
	 
	 

	PO
	ACS
	J12
	Développement durable
	1,0
	1
	1
	15
	15
	15,0
	 
	 

	PO
	ACS
	0J5
	Initiation à l'utilisation de SIREPA pour les nouveaux arrivants
	1,0
	3
	3
	1
	3
	3,0
	 
	 

	PO
	ACS
	0J7
	Introduction à la comptabilité analytique
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	PO
	ACS
	0J8
	Les déclarations et la tva : atelier pratique de perfectionnement
	1,0
	1
	1
	1
	1
	1,0
	 
	 

	PO
	ACM
	J10
	Contrôle interne
	2,0
	2
	4
	12
	24
	48,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Gestion et suivi des politiques publiques
	 
	17
	3
	 
	46
	88,0
	 
	 

	RH
	STE
	0K5
	Gestion des agents non-titulaires (MCC)
	2,0
	1
	2
	2
	2
	4,0
	 
	 

	RH
	STI
	0K7
	Cadre juridique de la mobilité et des parcours professionnels
	3,0
	1
	3
	1
	1
	3,0
	 
	 

	RH
	STI
	0K8
	Gestion du stress
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	RH
	STI
	0K4
	Indemnisation chômage
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	RH
	STI
	0K9
	Gestion du temps et des priorités
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Gestion des ressources humaines
	 
	5
	5
	 
	27
	55,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique -Droit /Gestion
	 
	39
	39
	 
	186
	354,0
	34 970 €
	5,0%

	 
	 
	 
	Volet technique - Communication
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	CO
	STE
	0L4
	Améliorer ses écrits professionnels (CFPJ)
	2,0
	1
	2
	15
	15
	30,0
	 
	 

	CO
	STE
	0L7
	Relation client
	2,0
	3
	6
	15
	45
	90,0
	 
	 

	CO
	STE
	0L6
	Communiquer avec les élus locaux
	1,0
	2
	2
	1
	2
	2,0
	 
	 

	CO
	STE
	0L9
	Communiquer avec le grand public
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	CO
	STE
	0L10
	Prises de vue
	2,0
	1
	2
	12
	12
	24,0
	 
	 

	CO
	STE
	0L11
	Prendre la parole en public
	2,0
	2
	4
	1
	2
	4,0
	 
	 

	CO
	STE
	0L12
	Concevoir des outils pédagogiques pour le jeune public
	3,0
	1
	3
	1
	1
	3,0
	 
	 

	CO
	STE
	0L13
	Organiser les activités éditoriales
	3,0
	1
	3
	1
	1
	3,0
	 
	 

	CO
	STE
	0L3
	Ecrire pour être compris
	5,0
	2
	10
	1
	2
	10,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Communication
	 
	13
	10
	 
	59
	116,0
	27 985 €
	4,0%

	 
	 
	 
	Volet technique - Langue
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	LI
	STE
	0M1
	Formations linguistiques (Anglais, Allemand)
	5,0
	8
	40
	1
	8
	40,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Langue
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	10 000 €
	1,4%

	 
	 
	 
	Volet technique - Bureautique et infographie
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	STE
	0N1
	Photographie numérique Niveaux 1 & 2
	5,0
	1
	5
	1
	1
	5,0
	 
	 

	BU
	STE
	0N2
	Pack Adobe CS4
	3,0
	2
	6
	8
	16
	48,0
	 
	 

	BU
	STE
	0N3
	In Design 
	3,0
	4
	12
	8
	32
	96,0
	 
	 

	BU
	STE
	0O1
	Illustrator
	3,0
	3
	9
	8
	24
	72,0
	 
	 

	BU
	STE
	0O4
	FMP
	2,0
	2
	4
	8
	16
	32,0
	 
	 

	BU
	STE
	0O5
	Word
	2,0
	2
	4
	8
	16
	32,0
	 
	 

	BU
	STE
	0O6
	Excel
	2,0
	6
	12
	8
	48
	96,0
	 
	 

	BU
	STE
	0O7
	Powerpoint
	2,0
	1
	2
	8
	8
	16,0
	 
	 

	BU
	STE
	0O8
	Access
	3,0
	3
	9
	8
	24
	72,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Bureautique et infographie
	 
	21
	32
	 
	161
	397,0
	36 050 €
	5,2%

	 
	 
	 
	Volet management et efficacité professionnelle - Management
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	MA
	STE
	0P1
	Encadrement d'équipe opérationnelle
	4,0
	4
	16
	12
	48
	192,0
	 
	 

	MA
	STE
	0P6
	Encadrement d'équipe
	3,0
	3
	9
	12
	36
	108,0
	 
	 

	MA
	STE
	0P7
	Entretien professionnel d'évaluation et de formation
	1,0
	14
	14
	12
	168
	168,0
	 
	 

	MA
	STE
	0P6
	E-learning
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	MA
	STE
	0P9
	Encadrement d'équipes -  Cursus MCC
	10,0
	2
	20
	2
	4
	40,0
	 
	 

	MA
	STE
	0P3
	Formation de formateur
	5,0
	1
	5
	12
	12
	60,0
	 
	 

	MA
	STE
	0P8
	Gestion de projet
	3,0
	1
	3
	12
	12
	36,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet management et efficacité professionnelle - Management
	 
	23
	25
	 
	256
	508,0
	56 100 €
	8,0%

	 
	 
	 
	Volet - Hygiène et sécurité
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	HS
	STE
	0Q1
	Brevet de sauveteur secouriste du travail
	2,0
	12
	24
	10
	120
	240,0
	 
	 

	HS
	STE
	0Q2
	Recyclage de brevet SST
	1,0
	35
	35
	10
	350
	350,0
	 
	 

	HS
	STE
	0R1
	Certificat d'aptitude à la conduite d'engins en sécurité - CACES
	5,0
	6
	30
	6
	36
	180,0
	 
	 

	HS
	STE
	0R2
	 Remise à niveau de l’aptitude à la conduite d’engins en sécurité - CACES
	3,0
	11
	33
	6
	66
	198,0
	 
	 

	HS
	STE
	0R3
	Recyclage CACES chariot élévateur
	2,0
	1
	2
	1
	1
	2,0
	 
	 

	HS
	STE
	0S1
	Incendie - Moniteur évacuation
	4,0
	1
	4
	10
	10
	40,0
	 
	 

	HS
	STE
	0S2
	Incendie - manipulation d'extincteurs et reconnaissance des feux
	0,5
	31
	16
	7
	217
	108,5
	 
	 

	HS
	STE
	0S3
	Sécurité et sensibilisation aux vestiges de guerre
	0,5
	14
	7
	12
	168
	84,0
	 
	 

	HS
	STE
	0S5
	Manipulation de tronçonneuse
	2,0
	1
	2
	10
	10
	20,0
	 
	 

	HS
	STI
	0T1
	Prévention et sécurité d'une opération archéologique
	3,0
	18
	54
	10
	180
	540,0
	 
	 

	HS
	STI
	0T2
	Dispositif de sécurité et prévention pour le personnel encadrant
	1,0
	1
	1
	13
	13
	13,0
	 
	 

	HS
	STI
	0T3
	Prévention des pathologies mécaniques
	2,0
	17
	34
	10
	170
	340,0
	 
	 

	HS
	STI
	0T3
	Ergonomie sur poste de travail
	1,0
	4
	4
	11
	44
	44,0
	 
	 

	HS
	STE
	0T4
	Prévention et sécurité d'une opération archéologique - Perfectionnement RO
	1,5
	10
	15
	12
	120
	180,0
	 
	 

	HS
	STE
	0U1
	Assistant de prévention (initial ou recyclage)
	2,0
	1
	2
	15
	15
	30,0
	 
	 

	HS
	STE
	0V2
	Appréhender les risques psychosociaux
	3,0
	4
	12
	15
	60
	180,0
	 
	 

	HS
	STE
	0V3
	CHS : fonctionnement, missions, loi, membres
	5,0
	5
	25
	10
	50
	250,0
	 
	 

	HS
	STE
	0V4
	Risques pollution
	2,0
	1
	2
	15
	15
	30,0
	 
	 

	HS
	STE
	0W1
	PSE 1
	5,0
	1
	5
	15
	15
	75,0
	 
	 

	HS
	STE
	0W2
	PSE 2
	5,0
	1
	5
	15
	15
	75,0
	 
	 

	HS
	STE
	0W3
	Brevet de plongée Classe 1B
	5,0
	2
	10
	1
	2
	10,0
	 
	 

	HS
	STE
	0W4
	Classe 2 BC
	5,0
	1
	5
	1
	1
	5,0
	 
	 

	HS
	STE
	0W5
	Manipulation ROV
	1,0
	1
	1
	1
	1
	1,0
	 
	 

	HS
	STE
	0W6
	Utilisation de la VHF
	1,0
	1
	1
	3
	3
	3,0
	 
	 

	HS
	STE
	0W7
	Stage cours de remontée assistée
	1,0
	1
	1
	10
	10
	10,0
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet - Hygiène et sécurité
	 
	181
	330
	 
	1692
	3 008,5
	294 730 €
	42,2%

	 
	 
	 
	Volet - Dispositifs de formation particuliers
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	BC
	BFP
	0BC
	Bilan de compétences
	4,0
	3
	12
	1
	3
	12,0
	
	 

	VA
	VAE
	VAE
	Validation des acquis de l'expérience
	3,0
	3
	9
	1
	3
	9,0
	 
	 

	CF
	CFP
	CFP
	Congé de formation
	nc
	12
	nc
	1
	12
	nc
	 
	 

	PC
	PRP
	PRP
	Préparation au concours et examens
	3,0
	5
	15
	1
	5
	15,0
	 
	 

	FD
	FDL
	FDL
	Formation diplômante - partenariat scientifique
	nc
	3
	nc
	1
	3
	nc
	 
	 

	 
	 
	 
	Sous-total Volet - Dispositifs de formation particuliers
	 
	26
	 
	 
	26
	nc
	31 100 €
	4,5%

	 
	 
	 
	Frais de fonctionnement (réunions de préparation interne - programmes de formation - réunion réseau des formateurs internes)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	2 785
	 

	 
	 
	 
	 Total général
	 
	434
	727
	 
	3512
	7725
	698 000 €
	100,0%
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