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1. Contexte de la formation pour 2016
1.1. Le contexte réglementaire
Le plan de formation s’appuie sur les textes réglementaires suivants :
· décret n°2007-1470 du 15 octobre 2007 relatif à la formation professionnelle tout au long de la vie des fonctionnaires de l’Etat 

· décret n°2007-1942 du 26 décembre 2007 relatif  à la formation professionnelle des agents non titulaires de l’Etat et de ses établissements publics et des ouvriers affiliés aux pensions, des arrêtés et circulaires ont été publiés dans le courant de l’année 2009 : 
· arrêté du 31 juillet 2009 relatif au bilan de compétences des agents de l’Etat ,

· arrêté du 31 juillet 2009 relatif à l’évaluation de la période de professionnalisation pour les agents de la Fonction Publique de l’Etat,

· circulaire du 31 juillet 2009 relative à la mise en place de la période de professionnalisation.
Les dispositifs réglementaires pour les agents non titulaires 
Dans le chapitre 1er du décret du 15 octobre 2007, il est rappelé que « l'objet de la formation professionnelle tout au long de la vie des agents de l'État et des établissements publics de l'État est de les habiliter à exercer avec la meilleure efficacité les fonctions qui leur sont confiées durant l'ensemble de leur carrière, en vue de la satisfaction des besoins des usagers et du plein accomplissement des missions du service. 

Elle doit favoriser le développement professionnel de ces fonctionnaires, leur mobilité, ainsi que la réalisation de leurs aspirations personnelles.

Elle concourt à l'égalité effective d'accès aux différents grades et emplois, en particulier entre femmes et hommes, et facilite la progression des moins qualifiés ».

Les moyens d’accès aux dispositifs de la formation professionnelle tout au long de la vie pour les agents non titulaires de l’Etat
Les mesures applicables aux agents non titulaires de l’Etat :
· les agents non titulaires de l’Etat bénéficient de l’entretien formation prévu à l’article 5 du décret du 15 octobre 2007 ;

· les agents non titulaires de l’Etat  bénéficient des actions de formation continue organisées à l’initiative de l’organisme employeur, selon les typologies définies dans le chapitre 1er du décret du 15 octobre 2007 ;

· les agents non titulaires de l’Etat  qui comptent au 1er janvier de l’année considérée au moins un an de services effectifs au sein de l’administration ou de l’organisme qui les emploie bénéficient du droit individuel à la formation défini aux articles 10 et 11 du décret du 15 octobre 2007 ;

· les dispositions du chapitre IV du décret du 15 octobre 2007 relatives aux périodes de professionnalisation, à l’exception du II de l’article 15, du troisième alinéa de l’article 17 et du premier alinéa de l’article 18, s’appliquent aux agents non titulaires de l’Etat ;

· les agents non titulaires de l’Etat peuvent bénéficier d’actions de formation en vue de la réalisation d’un bilan de compétences ou de la validation des acquis de l’expérience dans les conditions définies au chapitre VI du décret du 15 octobre 2007 ;
· les agents non titulaires de l’Etat qui justifient de l’équivalent de trente-six mois au moins de services effectifs à temps plein au titre de contrats de droit public, dont douze mois au moins dans l’administration concernée, peuvent bénéficier d’un congé de formation professionnelle en vue du suivi d’une action de formation personnelle agréée par leur administration ou l’organisme qui les emploie.
La classification des actions de formation
Le décret du 15 octobre 2007détermine la typologie  des actions de formation dans la fonction publique d’Etat :

1) Actions de formation statutaires* comprenant :

	Type d’action
	Objectif

	Les actions de formation d’intégration *


	Donner aux agents une formation professionnelle théorique et pratique afin de les préparer à exercer leurs fonctions

	Les actions de formation de professionnalisation *
	


* Actions non prévues dans les statuts de l’Inrap
2) Actions de formation continue (prévues dans un plan de formation) comprenant :

	Type d’action
	Objectif

	Les actions de formation continue

Catégorie a) Actions d’adaptation immédiate au poste de travail

Catégorie b) Actions d’adaptation prévisible à l’emploi

Catégorie c) Actions d’acquisition et de développement des connaissances et compétences


	Garantir, maintenir ou parfaire les connaissances et compétences des agents en vue d’assurer :

- leur adaptation immédiate au poste de travail

- leur adaptation à l’évolution prévisible des métiers

- le développement de leurs qualifications ou l’acquisition de nouvelles qualifications

	Les actions de préparation aux concours et examens professionnels


	Se préparer aux procédures de recrutement de la fonction publique d’Etat 

	Les actions de bilan de compétences
	Définir un projet professionnel et/ou de formation après analyse des compétences professionnelles et personnelles, des aptitudes et des motivations



	Les actions de validation des acquis de l’expérience (VAE)
	Acquérir un diplôme, un titre à finalité professionnelle ou un certificat  de qualification inscrit au répertoire national prévu par l’article L.335-6 du code de l’éducation 



	Les actions dans le cadre du congé de formation professionnel (CFP)
	Permettre aux agents de parfaire leur formation en vue de satisfaire à des projets personnels et professionnels (généralement diplômant)




1.2 Le contexte interministériel :

La circulaire du 5 novembre 2015 relative à l’orientation des priorités interministérielles fixées à la formation professionnelle tout au long de la vie des agents de l’Etat, fixe huit grands axes de formation pour l’année 2016 :
·  sensibiliser à la diversité, à la prévention et au traitement des discriminations ;
·  transmettre le principe de laïcité et son corolaire, le principe de neutralité, et favoriser leur respect dans les services publics ;
·  former à la démarche d'évaluation et de prévention des risques psychosociaux (RPS) ;

·  accompagner les managers dans la mise en œuvre des réformes et des projets de modernisation de l’Etat ;
·  renforcer l’offre de formation sur les compétences budgétaires et comptables ;

·  professionnaliser les acteurs de la chaîne achat (ministères et opérateurs) par un programme de formation aux techniques et stratégies d'achat ;

·  développer les compétences des tutelles dans le pilotage de leurs opérateurs et de leurs agences ;
·  renforcer la professionnalisation des conseillers mobilité carrière et autres personnels de l’accompagnement ;
·  former les managers et les responsables RH à la politique du handicap ;
·  former à la légistique.
 

1. 3 -Le contexte interne

Partant du constat que le résultat d’exécution du plan annuel de formation peut être amélioré ainsi que l’offre de formation, notamment par une vision pluriannuelle permettant d’intégrer le délai de conception, le plan proposé est triennal sur la période 2014-2016.

Préalablement, a été menée une étude sur la population formée / à former ayant fait l’objet d’un échange avec les représentants du personnel et permettant de faire émerger les priorités de formation et le volume des personnels à former.

Ce plan triennal doit permettre de :
·  Définir une offre de formation adaptée aux priorités et aux contraintes;
·  Améliorer le taux d’exécution du plan de formation par rapport au prévisionnel ;
·  Anticiper la création / révision des formations;
·  Intégrer la démarche de formation au cœur de l’activité professionnelle des agents.

Les plans de formation N (100%) - projets de plans N+1 et N+2 sont programmés et soumis au vote :
· Les années d’exécution sont à titre indicatif ;

· Une marge de manœuvre doit demeurer pour les projets de service, les modifications réglementaires nécessitant des actions de formation, les nouveaux entrants.
L’exécution du plan est possible sur l’ensemble des formations soumis au vote (tableau joint). Une revoyure est opérée chaque année pour tenir compte de l’exécution en fonction du bilan réalisé de l’année antérieure.

Les formations présentées ci-dessous sont les formations 2016.

· Le programme scientifique 

Le plan de formation 2016 accompagnera le programme scientifique de l’Inrap au travers de la mise en œuvre d’actions de formation.

Le programme sera notamment marqué par :

· La poursuite du déploiement des SIG

· La rédaction de publications

· La pratique du diagnostic et des fouilles

Parallèlement à ces projets de formations scientifiques, l’Inrap continuera de répondre aux besoins de formation exprimés en région. Ainsi, le cursus « Grandes périodes »  sera proposé dans une nouvelle  interrégion,. D’autre part, les actions pédagogiques internes, pour lesquelles il est fait appel à l’expertise des agents de l’établissement, seront renouvelées (géo-archéologie, techniques et technologies des terrassements archéologiques, paléo-environnement...).

· Prévention, sécurité, santé

La prévention des risques professionnels est un enjeu majeur pour l’Inrap dont le travail sur le terrain impose la mise en œuvre d’une politique de prévention dynamique. L’effort en matière de formation sera poursuivi en 2016, avec d’une part les actions de certification et de sécurité des personnes et des locaux (formations réglementaires aux brevets de sauveteurs secouristes du travail, aux certificats d’aptitude à la conduite d’engins en sécurité,  sécurité incendie, et d’autre part, les actions de prévention (ergonomie sur poste de travail, prévention des pathologies mécaniques). 

Les missions de prévention des acteurs de l’Inrap seront renforcées au travers de la mise en œuvre de formation sur les risques psychosociaux et « sensibilisation aux risques pollutions ». Par ailleurs, les assistants de prévention seront accompagnés dans l’accession et le renforcement de leurs missions.. 

· Formations transversales

Dans le domaine de la gestion, l’année 2016 sera principalement axée sur le projet d’encadrement mis en œuvre dans le cadre du projet d’établissement ainsi que de l’harmonisation de l’organisation fonctionnelle des directions interrégionales . Le plan de formation s’attachera à accompagner ces projets, notamment au travers d’actions destinées à partager et à  améliorer les pratiques de management ainsi que de formations métiers pour les assistants opérationnels et des assistants techniques).

Un accompagnement par la formation  sera mis en œuvre à destination des agents amenés à évoluer dans le cadre de l’harmonisation de l’organisation fonctionnelle des directions interrégionales.

Par ailleurs, des formations seront également prévues dans le cadre de la mise en œuvre du module destiné à la gestion des  notes de frais.

· Accompagnement professionnel des agents

Les dispositifs particuliers de formation, tels que le bilan de compétences, la validation des acquis de l’expérience, le congé de formation professionnelle et les formations diplômantes dans le cadre des partenariats scientifiques, seront  mis en œuvre pour les agents qui en feront la demande dans le cadre de l’évolution de leurs projets professionnels. 

· Droit individuel à la formation

Le droit individuel à la formation est intégré dans les différents volets du plan. L’accès aux colloques en tant qu’auditeurs est possible par l’utilisation de ce dispositif.

2. Recensement des besoins
Objectif
Le recensement des besoins consiste à analyser les écarts de compétences à combler entre ce qui est requis par l’activité professionnelle de l’agent et ce qui est constaté dans la réalité. L’analyse de l’écart constaté permet de déterminer, le cas échéant, le besoin de formation et d’en fixer les objectifs.

Démarche
Le recensement des besoins pour le plan de formation 2016 a été réalisé ainsi :
Etape 1 :
Le recueil des besoins de formation des agents relavant de la filière administrative a été effectué par le biais de l’entretien annuel de formation. Les besoins recueillis au sein du formulaire d’entretien de formation ont pu être collectés et compilés afin d’en extraire les besoins relevant de projets de formation transversaux et ceux relevant de projet individuel. Cette étape a pour avantage de permettre un recueil plus fin des besoins des agents.

En parallèle, chaque direction interrégionale a remonté les besoins de son entité. La méthodologie de recensement des besoins n’a pas été imposée en 2014 pour l’établissement du plan 2016 pour la filière scientifique et technique. Chaque direction interrégionale a donc procédé différemment : envoi d’un mail à tous les agents, entretiens individuels, réunions de service…

Etape 2 :
Dans un premier temps, chaque interrégion a fait l’objet d’une étude de ses besoins collectifs et individuels en formation. Ils ont également été sollicités afin de préciser et prioriser les besoins individuels des agents de la filière administrative de leur interrégion.
Dans un second temps, la direction des systèmes d’information, l’agence comptable, la direction de l’administration et des finances, la direction des ressources humaines, la direction scientifique et technique et la direction du développement culturel et de la communication ont été rencontrées pour définir les besoins en formation liés à des projets nationaux ayant un impact sur les directions interrégionales (projets transversaux) et pour à la fois préciser et prioriser les besoins individuels des agents de leur service.
Etape 3 : 
Tous les éléments recueillis ont été consolidés, valorisés et analysés en fonction des priorités définies. 

Etape 4 :

Les besoins collectifs ou individuels ayant fait l’objet d’un arbitrage sont retransmis aux directions.

3. Présentation du plan de formation 2016
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 2016.
Le plan de formation 2016 est valorisé à hauteur de : 
·  754 465 € pour les frais pédagogiques (prestations intellectuelles, location de salles de formation, locations de matériels pédagogiques, reprographies des supports de formation…)
· 225 000 €  pour les frais de missions (hébergement, transport, location de voitures, restauration…)

Soit un total de 979 465 € hors rémunération.
· Mise en œuvre du droit individuel à la formation (DIF)
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 2016. 

L’ensemble des stages inscrits au plan de formation 2016 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 2015 pour financer 5 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 des agents fonctionnels 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.
 Le programme sera consultable sur l’intranet. 
4. Présentation des différents domaines de formation et de leur mise en œuvre

4.1. Volet scientifique
· Culture générale et cadre de l’archéologie préventive

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu – à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	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

	La géographie et la cartographie
	Connaître les formes de relief terrestre et se familiariser avec leur description 


	Les différentes formes de relief terrestre

Les cartes IGN et BRGM
	Tous agents du terrain
	2 j


· Approches spécialisées
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu – à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	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 
	5 j

	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 
	3 j

	Etude des sépultures par l’approche anthropologique
	Harmonisation des pratiques opérationnelles 

Donner aux responsables d’opération une vision cohérente et structurée de l’approche des comportements funéraires par les observations ostéologiques de terrain

Montrer comment les données anthropologiques s’intègrent dans le discours général sur la sépulture et interfèrent avec les autres approches de la tombe
	Notion de sépulture

Problématiques de l’Anthropologie de terrain.

Devenir du cadavre après sa mise en place dans la tombe : incidences de la taphonomie sur la reconstitution de la tombe.

Liaisons ostéologiques et leurs implications archéologiques

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 
	10 j

	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
	DAST et délégués au DAST

RO

Techniciens


	5 j

	Patrimoine colonial
	Découvrir les spécificités du patrimoine colonial
	Chronologie historique et événementielle

Vocabulaire technique

Architecture des habitations


	Agents opérationnels DROM
	5 j


	Intitulé
	Objectifs
	Contenu – à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue



	Géo-archéologie : diversité, principes et méthodes
	Etre en mesure d’appréhender avec efficacité les aspects géologiques au cours d’un diagnostic
	Les différentes disciplines de la géo-archéologie : la pédologie, la géologie, la sédimentologie, la géo-morphologie, la micromorphologie

Les domaines d’études en géo-archéologie


	DAST et délégués au DAST

RO

Techniciens


	5 j

	Paléo-métallurgie
	Comprendre les différents procédés techniques mis en œuvre tout au long de la chaîne opératoire (schématiquement : de la mine au minerai, du minerai au métal, du métal à l'objet) aux différentes époques
Savoir reconnaître et analyser des liaisons entre la production primaire (extraction et réduction), la transformation du métal (forge) mais également la destination du métal (forge locale et systèmes d'échange) et éventuellement son recyclage (grappage : refonte des vieux fers). 


	· Description de la chaîne opératoire afin de comprendre les procédés techniques mis en œuvre et les mobiliers qui en résultent ;

· Stratégie de fouilles à adopter en fonction de l'importance de l'activité ;

· Stratégie de mise en place des protocoles de prélèvements spécifiques à cette discipline.
· l'identification des mobiliers (scories de forge – culots SAS, culots SGD, culots SFE –, scories de réduction – écoulées, coulées, piégées, coulures –, gromps, parois de four, évents, tuyères, creusets, déchets d’alliage base cuivre, etc.).
	RO

Techniciens
	5 j


· Méthodes et techniques opérationnelles 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu – à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue



	Techniques et technologies 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 transférer le problème au bon interlocuteur en DIR.
Assumer son rôle de responsable dans la direction d’un atelier de terrassement sur le chantier.


	AT


	5 j



	Acquisition des fondamentaux dans la gestion techniques d’un chantier
	Comprendre le dimensionnement d’un atelier de terrassement et les différentes techniques de terrassement sur un chantier archéologique.

Être capable d’identifier les disfonctionnements techniques d'un chantier, et soit d’apporter les mesures correctives immédiatement nécessaires, soit de transférer le problème à l'AT.

Faire un bilan de son chantier avec l'AT, afin d'alimenter le savoir-faire de l'Inrap, et d'éviter la répétition des pratiques négatives.

	Généralités – Les engins, les matériaux, les terrassements et

Installations, équipement et spécificités des chantiers

L'atelier de terrassement

	RO
	3 j

	Remblaiement et compactage
	Gérer et sécuriser le remblaiement et le compactage

Identifier et comprendre les demandes de remblaiement et compactage spécifiques des aménageurs

Organiser et gérer la sous-traitance des compactages


	Rappel sur les matériaux à mettre en œuvre

Les matériels utilisés

Le contrôle du compactage


	AT/RO
	1 j

	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.


	DAST / RO et délégués au DAST
	2 j

	SIG- module découverte
	Découvrir les SIG et savoir les exploiter à l’échelle de l’opération archéologique pour la saisie, l’interrogation et le contenu


	Prise en main de QGIS

Traitement des données topographiques

Géo référencement des rasters

Alimentation du SIG : acquisition de données vectorielles

Notions de sémiologie graphique

Représentation des données graphiques

Conception et mise en page d’une carte
 
	Agents de la filière scientifique et technique
	3 j

	SIG- module intermédiaire
	Développer ses compétences pour atteindre la maîtrise et l’autonomie dans l’exploitation du SIG à l’échelle de l’opération
	Rappels du niveau 1 du stage SIG

Les fonctions avancées de QGIS
	Agents de la filière scientifique et technique
	3 j

	Initiation à la statistique descriptive
	Connaître les principales techniques de statistique descriptive univariée et bivariée à l’aide de l’interface Excel et XIStat

S’initier à l’analyse multidimensionnelle

Etre capable de mettre en œuvre ces techniques de manière appropriée dans un contexte donné
	La formalisation d’un tableau de données

Les notions de statistique descriptive de sémiologie

Les statistiques exploratoires
	Agents de la filière scientifique et technique
	5 j

	Syslat module 1 : gestion des saisies
	Acquérir des aptitudes qui pourront notamment être valorisées par les techniciens sur le terrain et en post fouille. Apprendre à gérer des chaînes opératoires, de la prise de données sur le terrain jusqu’à la gestion de l’information sur le logiciel. 

	Présentation du logiciel

Principes de la base de données (Harris)
 Introduction à la notion de serveur

Les différentes interfaces techniques 

Prise en main du logiciel 

Création compte de site 

Navigation sur architecture des fichiers

La saisie des données de terrain

La saisie de la documentation de terrain


	Techniciens
	3 j

	Syslat module 2 : exploitation
	Approfondir l’utilisation du logiciel notamment en maîtrisant les outils de validation des saisies, de la gestion des bases de données afin d’être exploitées sur Sig, des différents modules d’édition de catalogue, de la gestion de l’archivage et du partage des données (interopérabilité). 

	Gestion de données sur multiples serveurs  Sauvegarde des données

Les étapes de validation

Gérer la saisie (SITE) et valider les données 

Préparation des éditions

Formaliser et intégrer d'anciennes bases de données (FileMaker, Access, etc...)

Les modes d’exploitation

Editions des inventaires automatisés (avancé)

Préparation aux cartographies des vestiges

Lien avec les Sig (ODBC)


	RO
	5 j

	Pratique du diagnostic archéologique
	Permettre de fournir les bases et les clés pour prendre en charge un diagnostic dans le respect de l’instruction DG-137
	Objectif du diagnostic dans la réglementation en vigueur

Avant le terrain : la documentation technique et scientifique

Sur le terrain : choisir la méthodologie appropriée (de l’ouverture au rebouchage)

Les données minimales à recueillir

Exploitation des données : desquelles avons-nous besoin ?

Introduction au rapport du diagnostic


	RO
	2 j

	Prélever, traiter et gérer des échantillons en vue d’études archéobotaniques (ex tamisage)
	Donner les principes de bases et les techniques de tamisage 
	Le choix des tamis en fonction des sédiments

Objectifs du tamisage

Méthodes de tris des refus de tamis

Enregistrement des informations

Conditionnement des ecofacts et des artefacts…dans la perspective d’un travail préparatoire à l’intervention d’un spécialiste


	Techniciens et RO
	2 j

	Recherches en archives (Ecole des Chartes)
	Savoir localiser et exploiter les sources d’archives 
	Répartition de la documentation et organisation des archives

Maniement des instruments de recherche

Lecture et compréhension des documents écrits


	Agents de la filière scientifique et technique
	5 j

	Initiation aux techniques de la recherche documentaire archéologique
	Connaître et savoir manipuler les ressources documentaires accessibles à l’INRAP

Acquérir les fondamentaux de la recherche d’information sur internet

Connaître les principales ressources documentaires utiles dans le cadre d’une opération archéologique

Savoir conserver et mettre en forme les résultats d’une recherche bibliographique


	Initiation aux fonctionnalités de base du logiciel de gestion, des références bibliographiques libre Zotero

Apprentissage des normes de rédaction d’une référence bibliographique

Le catalogue Dolia

Présentation des principales ressources accessibles en ligne et des centres de ressources accessibles localement
	Agents de la filière scientifique et technique
	2 j

	Zotéro avancé
	Actualiser ses compétences sur ZOTERO
	Sauvegarder et transporter les bases de données. Gérer ses données et rechercher dans ses données bibliographiques. Synchronisation des données – bibliographie commune et sur son Drive (gmail). Optimisation des fonctions de Zotero avec quelques utilitaires.

	Gestionnaires de documentation
	1

	Mobilier archéologique : traitements et conservation préventive


	Harmonisation des pratiques opérationnelles.

Partage du savoir et du savoir faire.

Elargissement des compétences des techniciens


	Connaissances théoriques pour la gestion et la conservation du mobilier archéologique : méthodes de prélèvements spécifiques durant la phase terrain de certains mobiliers, conditions de conservation des différents types de matériaux, quand faut-il faire appel à des labos spécialisés et pour quels gestes ?


	RO

Techniciens 


	3 j

	Stabilisation des objets provenant du milieu maritime
	Savoir prélever  et conserver du mobilier provenant d’un milieu humide
	
	Agents travaillant pour la cellule subaquatique

Et gestionnaires de collection


	3 j



	Acquisition des données de terrain
	Acquérir des méthodes et techniques permettant l’extraire au mieux les donnés sur les chantiers
	
	RO et techniciens
	4 j

	Initiation à la photogrammétrie  numérique
	Acquérir les bases de la photogrammétrie numérique appliquée aux vestiges archéologiques
	
	Topographes, RO, dessinateurs-infographes et techniciens
	4 j

	Formation des nouveaux AT
	Acquérir les bases du métier de conducteur de travaux
	Etude de chantier

Préparation du chantier

Suivi du chantier

Bilan
	AT
	5 j

	Initiation à la géophysique
	 
Acquérir des méthodes des sciences physiques appliquées à l’étude des systèmes naturels terrestres et extraterrestres


	Présentation des principales méthodes géophysiques en archéologie de l'acquisition au traitement primaire des données ainsi que des notions de base d'interprétation.
	Techniciens, topographes et RO
	5 j


· Communication scientifique
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Représentation et traitement graphique sous QGIS (ex: 
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
	Tout agent scientifique améné à faire des figures dans ses rapports
	4 j

	Concevoir et écrire un 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
	5 j

	Dessin du mobilier archéologique

Techniques de fouilles urbaines
	- réaliser les dessins originaux du mobilier (crayonnés) à l’aide d’outils de mesure (règle, équerre, pied à coulisse, conformateur) ; 

-connaître et appliquer les normes du dessin de mobilier (métal, céramique, silex, etc.) ;

- réaliser des mises au net (encrage) destinées à l’étude et la publication.

Connaitre les techniques et maitriser les contraintes liées aux fouilles urbaines


	- la céramique et le verre ;

- le mobilier métallique et l’instrumentum ;

- le mobilier lithique ;

- la représentation des animaux et des personnages

Le diagramme stratigraphique

Les techniques de relevé en milieu urbain ( SIG, topo, photo…)
	Techniciens 

Techniciens
	5 j

2 j



	Rédaction de publication scientifique
	Comprendre les principes de base de la rédaction

Optimiser ses publications en connaissant mieux les revues

Comprendre les principes de l’écriture précise, claire et concise


	Les fonctions et contenus des différentes parties du discours scientifiques

Le choix des références

Les critères de choix de la revue


	Ayant rédigeant des articles scientifiques
	2 j


4.2. Volet technique
· Outils de gestion opérationnelle : utilisation et administration des systèmes

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	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, GRH,

Responsables du pôle financier et du contrôle de gestion, DAST, délégués au DAST,

Directeurs interrégionaux, secrétaires généraux, et tout agent ayant à charge d’établir des ODM


	1à 4 j

	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…


	Utilisateurs des différents univers créés


	2 j



	Autocad Map 3 D


	Maîtriser les fonctionnalités avancées d’Autocad
	Le système de coordonnées en 3 D

Projections et vues en 3 D

Le dessin en 3 D filaire et surfacique
…

	Topographes
	2 j


· Droit et gestion : techniques juridiques
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	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

DAST et délégués au DAST

Assistants techniques

Conseillers de prévention

Assistants de prévention
	3 j

	Réglementation sur l’eau


	Connaître la réglementation sur l’eau

Savoir identifier les facteurs clés pour monter un dossier Loi sur l’eau

Se prémunir des risques de contentieux


	Le cadre juridique de la gestion des eaux

Nouvelle organisation administrative et planification de la gestion des eaux

La police de l’eau
…
	Tout agent de l’INRAP
	2 j

	Conduite éco-responsable
	Acquérir les compétences d’une conduite professionnelle

Entretenir et perfectionner ses connaissances sur le véhicule

Savoir identifier les situations à risques et pouvoir améliorer sa perception de l’environnement


	L’importance des pneumatiques et de leur gonflage tant en terme de sécurité que de consommation

La vitesse modérée

L’entretien du véhicule
…
	Agent utilisant fréquemment un véhicule professionnel
	1  j

	Droits des collectivités territoriales
	Mettre en oeuvre la loi de modernisation de l'action publique territoriale (MAPTAM)

Décrypter la nouvelle loi de réforme territoriale (loi NOTRe)


	La réforme de la loi NOTRe

La nouvelle décomposition du territoire
	Tout agent
	2 j

	Règles de la gestion locative
	Connaître le cadre juridique du statut

Comprendre les aspects financiers d’un bail
	Les aspects financiers d’un bail

La résiliation d’un bail
	Gestionnaires des affaires générales et immobilières
	2 j

	Cadre juridique de l’archéologie préventive
	Connaître le cadre juridique et réglementaire de l’archéologie préventive
	
	Tout agent
	2 j


· Droit et gestion : techniques administratives

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Correspondants archives
	Acquérir les bases permettant de définir et de mettre en œuvre une politique


	Organisation des archives en France

Mise en place d’une politique d’archivage dans un établissement public

Communication des archives publiques

La valorisation des archives


	Gestionnaires documentaires
	2 j

	Préparation administrative à la retraite
	Connaître l’environnement légal et l’actualité des retraites, les aspects techniques et

les modalités précises du départ à la retraite : montant de pension, démarches

administratives, principes et techniques de calcul, conditions de liquidation, réversion, dispositif cumul emploi-retraite


	Les conditions d’ouverture du droit à la retraite : retraite régime général et

complémentaire ARRCO/AGIRC

Demander sa retraite : les conditions de liquidation en pratique

S’informer sur les droits du conjoint

Protection sociale du retraité : quelle prévoyance envisager ?


	Agents partant prochainement à la retraite
	2,5 j


· Droit et gestion : achats publics
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Procédures des marchés publics applicables aux besoins inférieurs à 45 000 HT


	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


	1 j

	Professionnalisation des achats
	Réaliser un sourcing auprès des fournisseurs potentiels,

Participer à l'expression du besoin,

Mettre en œuvre les techniques de négociation


	
	Chargés des affaires générales et immobilières et agents et agents en charges de l’élaboration d’un appel d’offres
	1 j

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

Eléments de négociation

Savoir négocier
	DAST et délégués au DAST
	2 j




· Droit et gestion : gestion et suivi des politiques publiques
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Comptabilité analytique 
	Maîtriser les principes essentiels de la comptabilité analytique
	La détermination des coûts complets
Le calcul des coûts partiels

La technique avancée des coûts par activités

L’analyse des coûts réels


	Agents de la DAF, de l’agence comptable, contrôleurs de gestion
	         2 j

	Mise en œuvre du contrôle interne
	Connaître la loi de finance

Appliquer les procédures de mise en œuvre du contrôle interne
	Le contrôle des opérations et des procédures internes

Les dispositifs relatifs aux risques et aux résultats


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

	Les grands principes de la comptabilité générale
	Appréhender les opérations courantes de la comptabilité générale

Effectuer les travaux comptables usuels

Comprendre les mécanismes comptables


	Les concepts de la comptabilité

Les principes d’imputation et de comptabilisation

Les principes d’indépendance des exercices, de prudence, de permanence des méthodes de comptabilité
	Agents de la DAF et contrôleurs de gestion des Dir
	2 j

	Calypso


	Savoir utiliser les nouveaux outils informatiques relatifs à la gestion des ordres de mission, la gestion des temps et des frais de déplacement


	Prise en main de l’outil
	Agents devant utiliser ces logiciels
	2 j



	SIREPA
	Savoir utiliser le logiciel de comptabilité
	Prise en main du logiciel

Les fonctionnalités de SIREPA
	Agents utilisant le logiciel
	1 j

	Fiscalité
	Connaître les règles de la fiscalité française


	Les principes clés du système fiscal français

TVA : les principes de base

Les différentes taxes


	Agents de l’agence comptable
	2 j

	GBCP
	Maîtriser les impacts du décret GBCP sur le processus financier des opérateurs de l’Etat


	Les nouveautés du décret
	Agents de la DAF , contrôleurs de gestion des Dir et agents de l’Agence comptable
	2 j


· Droit et gestion : gestion des ressources humaines
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Mise en œuvre du dialogue social
	Découvrir les règles et la mise en œuvre du dialogue social


	Le fonctionnement du dialogue social

Le chsct

Les risques professionnels


	Secrétaires généraux
	2 j

	 Perfectionnement sur la paie et charges sociales
	Acquérir les principes juridiques, sociaux et fiscaux liés à l'établissement de la paie et des charges sociales dans le secteur public 
	Bases et taux applicables aux agents contractuels 

Payer des cotisations : URSSAF, ASSEDIC 

Les relations avec les caisses de retraites : le public concerné

Atelier : calculer les cotisations sociales


	Agents de l’agence comptable et du service gestion et administration du personnel (DRH) .
	3 j

	Pleiades : consultation et utilisation
	Savoir utiliser les fonctionnalités de Pléiades
	Les fonctionnalités de Pléiades
	Agents utilisant Pleaides
	2 j

	La réglementation sur le handicap
	Maîtriser l’environnement du handicap en milieu professionnel.

Reconnaître les situations de handicap et développer les moyens de compensation.

Réussir l’intégration d’un travailleur handicapé.

Manager un collaborateur handicapé.


	Qu’est-ce que le handicap ?

Les différents types de handicap

Les partenariats extérieurs


	Secrétaires généraux
	2 j

	Gestion des maladies graves
	Connaître les procédures à respecter. Déterminer les prestations auxquels les malades peuvent prétendre
	L’indemnisation de l’agent
	Agents du GASP
	1 j

	Actualisation des connaissances en GRH
	Actualiser ses connaissances en GRH
	Le recrutement,

La GPEC,

La formation


	Secrétaires généraux et gestionnaires RH
	1 j

	Le métier d’assistant opérationnel
	Maîtriser les bases du métier d’AO
	La gestion d'un portefeuille d'agents,

La gestion des TPA, temps partiel, agents en restriction médicale

Ll'analyse de compétences scientifiques et techniques pour permettre une proposition d'affectation au DAST

Les modalités d'échanges avec les dirs,

Les outils : notilus, calypso et outils mobilité


	Assistants opérationnels
	5 j


· Communication et valorisation

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue
	

	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
	

	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
	2 j
	

	Prises de vues
	Savoir réaliser des prises de vue avec un appareil photo numérique.
	Notions d'éclairage, et de cadrage

Le fond et la forme du sujet

Lumière et éclairage (naturel, artificiel, mixte), choix de l'orientation

La perspective

Image couleur

Image noir et blanc

Répartitions des valeurs

Proportions et harmonies

Les contraintes techniques

Analyse d'images

Les règles de base pour l’élaboration d’une photographie numérique réussie (…)


	Agents dotés d’un appareil photo
	2 j
	

	Améliorer ses écrits professionnels
	Disposer d’une méthodologie pour progresser dans la rédaction de ses écrits professionnels     

Savoir adopter le fond et la forme au contexte et au destinataire                             
	Gagner du temps en structurant sa rédaction

Les spécificités des différents écrits

Les étapes d’une relecture efficace


	Tout agent
	3 j
	

	Relations des CDCC avec les partenaires extérieurs
	Acquérir les fondamentaux des relations avec les partenaires extérieurs

Définir des objectifs cohérents avec la logique d’action des élus


	Les fondamentaux de la relation avec les partenaires extérieurs

La définition d’un plan d’action pertinent


	CDCC
	2 j
	

	Gestion de groupe pour l’EAC
	
- Renforcer les compétences et capacités à animer des groupes en tenant compte des objectifs, du public, du temps imparti et des outils
- Analyser les phénomènes de groupe et gérer les conflits
- Maîtriser l'utilisation de méthodes pédagogiques actives
	L e rôle de l'animateur
Les techniques d'animations de groupe (prise de parole, écoute, reformulation...)
 Les phénomènes de groupe : conflits et gestion
Présentation et analyse de techniques d'animation et d'outils pédagogiques

	Agents intervenant dans le cadre de l’EAC
	2 j
	

	Principes de la communication écrite institutionnelle
	Comprendre les principes de la communication écrite et les appliquer aux différents supports mis en œuvre par la DDCC


	
	Agents utilisant les supports institutionnels
	2 j
	


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

	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

	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

	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


	 3 j




· Outils informatiques : bureautique

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Pack office (Word, Excel, Powerpoint, File maker, Access) et Open Office
	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 : créer des bases de données


	Tous les agents de l’Inrap
	2 j


4.3. Volet management, efficacité et développement personnel

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

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	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

	Encadrement d’équipe décisionnelle
	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, secrétaires généraux, DAST, délégués au DAST , chefs de service du siège
	3 j

	Gestion de conflits
	Identifier les prémices de conflits. 

Diagnostiquer et analyser les différents types et niveaux de conflits. 

Reconnaître sa sphère d'influence pour traiter le conflit. 

Mobiliser ses ressources internes en situation conflictuelle. 

Réguler et sortir des conflits. 


	Différencier problème, tension, conflits

Adopter des comportements efficaces pour sortir des conflits

Sortir des conflits par la régularisation, la médiation ou l’arbitrage
	Encadrement
	3 j

	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

	Rencontre nationale des formateurs internes
	Harmoniser les pratiques entre tous les formateurs
	Thème évolutif chaque année
	Formateurs internes
	1 j

	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
	2 j

	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
	2 j


	Intitulé
	Objectifs
	Contenu à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Gérer le relationnel dans un collectif de travail
	Apprendre à gérer ses émotions
	Mieux communiquer avec l’autre

Les leviers de l’argumentation

Anticiper et gérer les conflits
	Agents rencontrant des problématiques relationnelles au travail
	2 j

	Conduite de réunions
	Utiliser une méthodologie spécifique pour préparer une réunion stratégique. 

Aiguiser ses talents de diplomate pour animer une réunion à forts enjeux relationnels. 

Piloter le processus de prise de décision, de son élaboration en groupe jusqu'à la réalisation du plan d'actions


	Techniques de préparation d’une réunion

Les règles d’animation d’une réunion


	Agents animant des réunions
	2 j

	Préparer des entretiens et construire des CV efficaces


	Rédiger un CV

Préparer ses entretiens de recrutement 
	Les attentes du CV

Les erreurs à ne pas commettre

Les techniques d’entretien de recrutement
	Tout agent
	2 j

	Gestion de projets
	S’approprier une méthode de conduite de projet

Identifier et maîtriser les principaux outils de conduite de projet

Réussir le projet dans le respect des objectifs fixés


	Les fondamentaux de la conduite de projet

L’identification des besoins et des ressources

L’organisation et le déroulement du projet

La maîtrise des coûts et des délais


	Agents faisant de la gestion de projets
	3 j


4.4. Volet hygiène et sécurité
· Sauveteur secouriste du travail – SST
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Brevet de sauveteur secouriste du travail

(nb : module 2 cycle RO)
	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

RO obligatoire
	Brevet : 2 j



	Recyclage de sauveteur secouriste du travail

(Nb : module 2 bis cycle RO)
	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

RO obligatoire
	Recyclage : 1 j


Comme pour les années précédentes, le plan de formation 2016 prévoit les ressources nécessaires afin d’augmenter l’effectif de 150 sauveteurs secouristes du travail supplémentaires et d’entretenir l’effectif formé (20 sessions de recyclage). L’objectif est toujours d’avoir au minimum un sauveteur secouriste du travail par équipe d’intervention. 

Les Responsables d’opération doivent suivre cette formation et son recyclage de manière systématique, dans le cadre de la mise en œuvre du cursus de formation obligatoire pour les RO. 

Le Brevet SST a une durée de validité de 24 mois. Le recyclage de ce brevet est proposé tous les 18 mois aux agents afin de permettre l’accès à la formation et de renouveler la validité du Brevet. La mise en place du recyclage tous les 18 mois permet 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

	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 d’opération


	Certificat :

Débutant : 5 j 

dont 1 j = examen



	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 
	Agents titulaires du CACES
	Remise à niveau: 3 j

	Nacelle R386
	Appliquer les règles de sécurité lors de la conduite d’une nacelle R386
	Les aspects réglementaires de la recommandation R386


	Agents devant utiliser la nacelle  R386
	2 j

	Remise à niveau de l’aptitude à la conduite d’une nacelle R386
	Réactualiser les connaissances et la pratiques
	Les aspects réglementaires de la recommandation R386

La sécurité et l’utilisation de la nacelle


	Agents titulaires du CACES R386
	Remise à niveau: 3 j


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 2016.
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 durant la 9ème année de validité. Les premières sessions de recyclage seront lancées dès le premier trimestre 2016.
· Sécurité des personnes et des locaux
	Intitulé


	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Incendie – manipulation d’extincteurs


	Etre capable de 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

	Travaux à proximité des réseaux
(nb : module

4 cycle RO)
	S’approprier la nouvelle réglementation anti-endommagement
	Les différents types de réseaux, la terminologie spécifique

Réponse aux DT-DICT, leur exploitation

Connaître les risques d’endommagement des différentes catégories d’ouvrages.


	Module obligatoire pour les RO et les conducteurs d’engins 
	2 j

	Evacuation incendie
	Acquérir les bons réflexes en cas d’incendie


	Les règles de prévention et d’évacuation

Le rôle de l’équipe d’évacuation
	Tout agent
	0,5 j

	Incendie : moniteur évacuation


	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
	Gestionnaires des moyens des centres archéologiques, assistants de prévention et  conseillers sécurité prévention
	4 j

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Habilitation électrique pour non-électricien 


	Réaliser en sécurité des opérations simples et des manœuvres d’ordre électrique dans un environnement présentant des risques électriques
	La réglementation sur la sécurité électrique applicable aux opérations et manœuvres d’ordres électriques : décret du 22 septembre 2010 et norme NF C18-510

Les dangers électriques, les zones à risques, les niveaux d’habilitation, documents applicables, les moyens de protection

L’évaluation et la prévention des risques électriques pour les opérations simples

Conduite à tenir en cas d’incident ou d’accident d’origines électriques

Prescription de sécurité électrique pour les non-électriciens dans le cadre d’opérations simples et de manœuvre du domaine Basse Tension

Utilisation des équipements de protection

Simulation de chantier.


	Gestionnaires des moyens des centres archéologiques (obligatoires)
	2 j

	Sensibilisation aux risques liés à la pollution


	Disposer des outils méthodologiques pour pouvoir mieux appréhender le déroulement des opérations sur site pollué
	La réglementation applicable

Les outils méthodologiques
	Techniciens et les responsables d’opérations
	2 j

	Animateurs addictions
	Connaître le processus lié aux addictions et la conduite à tenir face à un agent sous addiction


	La réglementation applicable

Les procédures internes face à ces risques
	Conseillers sécurité prévention
	4 j


	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Rédaction des DT/DICT


	Comprendre les bases des DT/DICT

Maîtriser et décrypter les obligations réglementaires et les leviers à disposition

Concevoir une DT DICT 

· 
	Le cadre général et réglementaire

Le guichet unique

Les procédures de DT DICT
……
	Gestionnaires des moyens des centres archéologiques

Assistants techniques
	12 h

	DT/DICT en ligne
	Savoir utiliser le nouvel outil d’envoi des DT/DICT

	La prise en main de l’outil

Ses fonctionnalités
	Les agents chargés des DT/DICT
	1 h


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 depuis 2010. Les assistants de prévention à nommer suivront la formation initiale de 5 jours avant leur prise de poste.
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.

Comme en 2015, une formation Travaux à proximité des réseaux continuera d’être dispensée auprès de tous les responsables d’opérations, ainsi que tous les agents opérationnels conduisant des engins de chantiers. En effet, la réglementation impose que tous les agents travaillant à proximité de réseaux (électriques, gaz,…) aient suivi cette formation d’ici le 1er janvier 2018, délai repoussé d’un an par arrêté du 22/12/15 du Ministère de l’Ecologie, du développement durable et de l’Energie. Pour être en capacité de répondre de manière satisfaisante à cette obligation, l’Inrap va poursuivre son plan de déploiement de la formation au rythme initialement prévu. 
· Prévenir, gérer les risques professionnels

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Prévention et sécurité d’une opération archéologique 
(nb : module 1 cycle RO)

	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
	Responsables d’opérations (stage obligatoire)

Agents opérationnels


	3 j

	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



	Nouveaux formateurs PPM
	Former les nouveaux formateurs PPM à la pédagogie et aux supports INRAP
	Acquérir des outils de formation homogène sur la thématique PPM

Perfectionner les compétences de formateur à travers de nouvelles techniques

d’animation

Approfondir les connaissances techniques sur certains contenus existants


	Nouveaux formateurs PPM
	2 j

	Relais échauffement
	Former et accompagner les agents volontaires à l’animation de séances d’échauffement sur chantiers
	Techniques d’échauffement-étirement applicables dans le cadre d’une animation
	Agents opérationnels volontaires
	en cours d’élaboration

	Rôles et responsabilités en SST
	Renforcer les connaissances des encadrants sur leurs responsabilités en matière d’hygiène et sécurité


	Réglementation applicable

Les responsabilités
	Directeurs du siège, directeurs interrégionaux secrétaires généraux, DAST et délégués aux DAST 
	1 j

	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

	Prévention et sécurité d'une opération archéologique - Perfectionnement RO

(nb : module 1 bis cycle 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

	Plan de prévention
	Réaliser des plans de préventions complets, adaptés et conformes à la réglementation et aux opérations à mener

Identifier clairement les conditions de mise en œuvre de la réglementation applicable


	La réglementation applicable dans le cadre des opérations et des travaux

La définition des étapes d’un plan de prévention
	Responsables d’opérations

DAST et délégués aux DAST
	2 j

	Prévention en archéologie du bâti
	Intervenir en archéologie du bâti en toute sécurité


	Les risques et mesures de prévention en archéologie du bâti


	Techniciens ou RO intervenant sur des chantiers en archéologie du bâti
	2 j

	Prévention des risques liés aux engins de guerre
	Pouvoir évaluer rapidement le facteur à risque à partir d’un simple examen visuel du site, de sécuriser une zone suspecte et d’en référer aux autorités compétentes


	Connaître et respecter les instructions internes

Savoir appliquer les mesures de sécurité en cas de découverte d’un engin.


	Techniciens et RO
	1 j

	Réglementation en termes de vérification périodique des bâtiments
	Connaître la réglementation en termes de vérification périodique des bâtiments


	En cours de formalisation


	Gestionnaires des moyens des centres archéologiques
	5 j


Comme l’impose l’instruction d’août 2005 et la note de la Direction Générale du 6 août 2007 relative à l’obligation de formation à la sécurité des agents ayant des responsabilités d’opérations, le stage Prévention et sécurité d’une opération archéologique est obligatoire pour tous les responsables d’opérations. 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 2016, cette formation doit permettre en outre de former les responsables d’opérations mais également de former un plus large public composé de techniciens d’opérations et des adjoints scientifiques et techniques.
En complément de la formation précédente et 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 est proposée aux agents ayant effectué cette formation depuis plus de 5 ans. Cette formation doit leur dispenser les dernières évolutions réglementaires en matière de sécurité mais également, en vue d’entretenir leurs connaissances, de mettre en pratique leurs acquis sur des cas réels.
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. Ce stage a été retravaillé en 2014 avec l’aide d’un prestataire externe, et tous les formateurs PPM ont été formés à la nouvelle mouture. 

En 2015, des agents ont également été formés sur 2 sites pilotes en tant que relais-échauffement pour animer des séances préparatoires au démarrage de la journée de travail sur le chantier. Cette expérimentation sera déployée sur 3 nouveaux sites en 2016 .

En outre, 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

	Les missions de l’assistant de prévention.  INITIAL
	Comprendre et appréhender sa mission d’assistant de prévention
	La réglementation

Le rôle de l’assistant de prévention

Le rôle du CHSCT

Les interlocuteurs en matière de santé et de sécurité au travail

Les risques professionnels

Les visites de chantier

Analyse d’accident


	Assistants de prévention
	5 j

	Les missions de l’assistant de prévention- continue
	Actualiser les compétences des assistants de préventions
	
	Assistants de prévention
	2 j


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

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


	Durée prévue

	Appréhender les risques psycho-sociaux

(nb : module 3 cycle RO)
	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

DAST et délégués aux DAST 

Secrétaires généraux

Conseillers sécurité prévention

Responsables d’opérations

Assistants de prévention
Assistants opérationnels

Gestionnaire des moyens des centres archéologiques

Gestionnaires de ressources humaines


	2 j

	Membres des CHSCT
	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 CHS en lien avec les évolutions réglementaires en cours.

Appréhender en détail le rôle du CHSCT sur ses compétences particulières : risques professionnels, analyse des accidents, les maladies professionnelles.


	Membres titulaires et suppléants des CHSCT
	5 j

	Présidents des CHSCT
	Maîtriser le cadre réglementaire de la présidence.

Connaître le fonctionnement pratique et les missions.

Optimiser le déroulement des réunions du comité.

Résoudre les difficultés pratiques liées à la présidence de cette institution.


	Le rôle et le fonctionnement du CHSCT

Cerner le rôle du président dans la réalisation des missions du CHSCT


	Présidents des CHSCT
	2 j


Un nouveau marché va être lancé pour permettre le former différents publics dans le domaine des risques psycho-sociaux (encadrants, membres des CHSCT, Agents non encadrants, assistants de prévention), avec un contenu adapté à ces différentes cibles. 

La formation des membres et présidents des CHSCT débutée fin 2015 sera poursuivie en 2016 pour permettre la formation des nouveaux membres d’instances. 

· Cellule d’intervention sur les structures archéologiques profondes (CISAP)

Un accompagnement des agents amenés à intervenir sur la CISAP sera mis en œuvre en 2016. Il consistera à décliner un parcours de formation comprenant 2 modules obligatoires avant toute intervention : travail et évolution en hauteur et intervention en espace confinés.

Cette formation préalable, renforcée par l’apport en conseil et expertise de l’association Archéopuits sur le montage, démontage et vérification de la structure ainsi que sur le boisage, blindage et la maçonnerie, permettra aux agents d’intervenir dès le 2ème trimestre 2016 sur les fouilles organisées dans le cadre de la CISAP.

Par ailleurs, 3 niveaux de priorité ont été définis pour prolonger le développement de compétences des agents de la CISAP , dans le cadre d’un parcours de formation constitué de formations déjà inscrites au plan et de formations spécifiques à cette activité.

Priorité 1 : Sauveteur secouriste du travail,  prévention sécurité d’une opération archéologique, vérification méthodique des EPI, travail sur cordes, habilitation éléctrique, utilisation d’outils électro-portatifs,  manipulation d’extincteurs.

Priorité 2 : Sensibilisation aux risques liés à la pollution, sensibilisation aux risques biologiques, prévention des pathologies mécaniques, photographie 3D

Priorité 3 : conduite sur route. 
· Cellule subaquatique

	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	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


	Titre 1 Cadre juridique 
Titre 2 Compétences de l’équipier secouriste 


	Agents affectés à la cellule subaquatique
	5 j



	Recyclage PSE1
	Entretenir et actualiser la formation initiale
	
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	1 j

	Brevet de plongée Classe 1B
	Obtenir les compétences du certificat d'aptitude à l'hyperbarie, classe I (30 m - air) 

	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
	5 j

	Brevet de plongée classe 2B
	Obtenir les compétences du certificat d'aptitude à l'hyperbarie Classe II (50 m - air) Mention A - Activités de scaphandrier


	
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	5 j

	Permis côtier
	Pour piloter un navire à moteur sur le domaine maritime, de jour comme de nuit quelle que soit la puissance du navire et dans la limite des 6 milles (11,12 kilomètres) d'un abri.

	Balisage des côtes et des plages (de jour et de nuit)

Règles de barre, de route et de sécurité

La réglementation

L’utilisation de la VHF ..
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	1 j

	Permis rivière
	Etre capable de conduire un bateau de plaisance de moins de 20 mètres de longueur, conçu ou équipé pour circuler à plus de 20 km/h. 

	Balisage 

Règles de barre, de route et de sécurité

La réglementation

L’utilisation de la VHF 
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	1 j

	Permis E (conduite de véhicule de moins de 3,5T  avec attelage
	Etre capable de manœuvrer  un véhicule de la catégorie B, attelé d’une remorque d’un PTAC supérieur à 750 kg  et ne dépassant pas les 3,5 tonnes 


	
	Agents affectés à la cellule subaquatique
	1 j 




L’accompagnement de la cellule subaquatique est reconduit en 2016. Ainsi des formations Premier secours en équipe niveau 1 sont organisées pour les nouveaux agents de la cellule. Dans le même temps, les recyclages PSE 1 seront mise en œuvre. 

Afin de garantir, une habilitation complète aux agents travaillant dans la cellule subaquatique, des formations aux brevets de plongée Classe 1B et 2B seront mises en place pour les agents nouvellement intégrés à la cellule.
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