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1) Contexte de la formation pour 2009

a) Le contexte réglementaire

L’évolution des textes

Le décret d’application 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 résultant du décret n° 2004-1056 du 5 octobre 2004 », est l’application des dispositions du chapitre 1er de la loi du 2 février 2007 relative à la modernisation de la fonction publique, traitant de la formation professionnelle des agents publics tout au long de la vie et du décret n°2007-1470 du 15 octobre 2007 relatif à la formation professionnelle tout au long de la vie des fonctionnaires de l’Etat.

Les enjeux de la réforme

La  formation professionnelle tout au long de la vie (FTLV), des agents titulaires ou non titulaires de la fonction publique a pour but :

· de permettre aux intéressés d’exercer les fonctions qui leur sont confiées dans les meilleures conditions d’efficacité, en vue de la satisfaction des besoins des usagers, du perfectionnement des connaissances, de l’amélioration de la qualité du service public,

· de favoriser le développement professionnel de ces agents, leur mobilité et la réalisation de leurs aspirations personnelles,

· de concourir à l’égalité effective d’accès aux différents grades et emplois en particulier entre hommes et femmes, et de faciliter la progression des moins qualifiés.

Les grands principes et les impacts de la réforme

La FTLV s’organise autour de deux grands principes qui fondent les typologies d’actions de formation :

1er principe : qualification de l’agent lors de sa prise de poste.

Il s’agit de la formation professionnelle dont les règles sont prévues dans les textes statutaires particuliers, pour lui permettre d’assurer les responsabilités et les missions qui lui seront confiées.

NB : le décret n° 2002-450 définissant le statut des agents de l’Inrap ne prévoit aucune disposition dans ce domaine.

2éme principe : favoriser le maintien, le perfectionnement des acquis, le développement des connaissances et de la qualification des agents.

Il s’agit de la formation professionnelle proposée par l’employeur et/ou demandée par l’agent et accordée sous réserve des nécessités de services.

Ces deux principes ont donné lieu à la typologie suivante pour la fonction publique d’Etat :

1er principe : 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

2ème principe : 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)


* Action non mise en œuvre au sein de l’Inrap

La réforme a également pour impact :

- La mise en place du droit individuel à la formation (DIF).

Le DIF est une modalité d’accès à la formation, à l’initiative de l’agent, qui s’inscrit dans le plan de formation (sous forme de l’utilisation d’un capital temps formation) et qui vise à : 

· maintenir, consolider ou développer les compétences et qualifications des agents

· contribuer à la réalisation de leur projet professionnel et/ou personnel dans le cadre professionnel

- La généralisation des entretiens de formation annuels des agents titulaires et non titulaires de l’Etat en vue de déterminer leurs besoins de formation. 

Le plan de formation 2009 de l’Inrap va donc progressivement intégrer les dispositions contenues dans le décret du 26 décembre 2007.

b) Le contexte ministériel

Outre, le contexte de la réforme de la FTLV, les orientations stratégiques de la formation continue du ministère de la culture et de la communication s’inscrivent dans le cadre de la réforme de ce ministère décidé dans le cadre de modernisation des politiques publiques (RGPP).

Concernant la réforme de la formation professionnelle qui a commencé à s’appliquer en 2008, le ministère considère que l’année 2009 est encore une année d’information et de formation des acteurs de la réforme : responsable formation, hiérarchique, responsable et gestionnaire des ressources humaines et agent. L’Inrap doit tenir compte des orientations stratégiques de la formation élaborées par le ministère.

Pour l’année 2009, les orientations stratégiques du ministère de la culture et de la communication ont été maintenues et sont les suivantes : 

· Accompagner le changement pour faciliter et améliorer la maitrise du poste et l’exercice des fonctions dans le cadre des évolutions techniques, réglementaires et organisationnelles ou liées à la mise en œuvre des projets spécifiques 

· La rénovation de la gestion publique : techniques de gestion publique liées à l’entrée en vigueur de la LOLF, à la nouvelle comptabilité de l’Etat et à la réforme 2006 du code des marchés publics

· Le dispositif interministériel de formation au développement durable

· Le management : développement des pratiques de direction en intégrant, au-delà des compétences techniques du management, la dimension stratégique (anticipation et direction du service), organisationnelle (formalisation des procédures et délégation), relationnelle (communication et écoute, animation d’équipe, gestion des situations difficiles)

· La formation à la méthodologie de l’évaluation des entreprises culturelles subventionnées : renforcement des contrôleurs de gestion en matière de maîtrise des tableaux de bord, méthode d’analyse des coûts, outils statistiques et analyse budgétaire.

.

· Renforcer le professionnalisme : cet objectif stratégique recouvre les formations au « métier », qui doivent être à l’initiative de la hiérarchie et/ou de l’agent. Elles incluent les formations de prise de poste et les formations d’accompagnement à l’évolution des métiers. Deux types d’actions de formation peuvent être mises en place :

·  les actions de formation liées à l’évolution des métiers à moyen terme : le but de ces formations est de garantir une évolution des compétences cohérente avec celle des métiers, des organisations, des missions ou de maintenir la qualification des agents ;

·  les actions de formation liées à l’acquisition de nouvelles compétences à moyen/long terme : le but est de changer de métier, de corps ou éventuellement d’employeur.

· Actions transversales : dans le cadre de l’évolution des métiers liés à la communication et aux ressources humaines, il s’agit d’acquérir ou de renforcer les bases du métier (axe professionnel) et de contribuer au bon fonctionnement de l’organisation (axe managérial)

· Métiers de la communication : maîtriser les techniques de la communication pour définir une stratégie de communication liée à une politique propre au sein du ministère de la culture et de la communication puis d’élaborer, mettre en place et évaluer le plan de communication interne. Dans ce cadre, le bureau de la formation de la DAG proposera des formations sur ce thème

· Métiers des ressources humaines et de la formation : l’évolution des métiers de la GRH s’inscrit dans les réformes qui ont été conduites pour simplifier et moderniser le gestion statutaire, mettre en place progressivement une gestion prévisionnelle des effectifs, des emplois et des compétences et intégrer dans les actes de gestion des ressources humaines une démarche métier (école de la GRH, formations proposées par la DAG aux évolutions juridiques et aux réformes de l’Etat en cours, professionnalisation des responsables formation dans la mise en œuvre de la FTLV)

· Poursuite des formations bureautiques et informatiques

· Formations relatives au handicap : le ministère de la culture et de la communication a mis en place un plan pluriannuel 2008-2012 afin de respecter notamment l’objectif de 6% d’emploi de personnes handicapées sur l’ensemble des effectifs et de faciliter leur accès à l’emploi. Dans ce cadre, la DAG poursuit ses formations de sensibilisation au handicap, d’insertion des agents handicapés et des formations individuelles des personnels d’accueil à la langue des signes.

· Développement des actions de formation dans le domaine européen et international

· Actions de formations par filières métiers : DAPA, musées de France, archives, direction générale du développement des médias et de l’économie culturelle direction du livre et de la lecture.

· Accompagner les personnels du ministère par la formation des agents à la construction de leur parcours tout en facilitant leur promotion :

· Le contexte la réforme de la formation professionnelle

· Les nouveaux droits mis en place dans le cadre de la réforme de la FTLV (notamment DIF)

· Les dispositions concernant la promotion interne professionnelle des agents prévues dans la loi n°2007-148 du 2 février 2007 de modernisation de la fonction publique et la réforme de la FTLV

· Une meilleure adéquation entre les compétences recherchées par l’administration et les projets professionnels des agents : périodes de professionnalisation, demandes de formations individuelles des agents, congé de formation professionnel)

· Les dispositifs d’amélioration de la prise en compte de l’expérience professionnelle des agents : VAE et RAEP

· La formation : levier de l’évolution des compétences des agents, de la construction et de l’ajustement des parcours professionnels par une gestion individualisée : bilan de compétences, entretien et bilan de carrière.

c ) Le contexte interne

Pour l’année 2009, un plan annuel sera établi. Cette année 2009 sera également mise à profit pour préparer l’établissement d’un plan triennal de formation portant sur la période 2010-2012. 

La formation professionnelle de l’Inrap s’inscrira dans le cadre des modifications réglementaires relatives à la formation continue des agents titulaires et non-titulaires de l’Etat, afin de devenir un instrument d’accompagnement de l’évolution des missions et donc des métiers de l’établissement. 

Au vu de l’intensité de l’activité, il apparaît nécessaire de renforcer la professionnalisation des agents exerçant les métiers de la chaîne opératoire. Un travail a été amorcé sur l’évolution des métiers clés opérationnels : assistants techniques, assistants AST, chargés de planification, logisticiens, gestionnaires et responsables de base. En fonction des objectifs découlant de l’étude sur les métiers, un parcours de formation pluriannuel pourrait être systématisé aux agents exerçant ces métiers. 

Par ailleurs, les compétences professionnelles des agents en charge des fonctions supports doivent être renforcées : gestionnaire du personnel, contrôleurs et assistants de gestion.

Le volet hygiène et sécurité va continuer son développement, notamment avec la formation des ACMO dès que le réseau d’ACMO aura été déployé.

Enfin, le travail mené avec la DST  ayant permis d’établir un plan prévisionnel de formation triennal sur la période 2007-2009 doit être poursuivi pour déterminer les axes de formation des techniciens et les mettre en œuvre, notamment par la formation interne.

Il est également indispensable de poursuivre l’effort sur la communication des actions de formation mises en œuvre au fur et à mesure de l’année afin de faire progresser le taux de participation des agents aux formations.

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. Pour être comblé, cet écart nécessitera la mise en œuvre de moyens (organisationnels, managériaux…) dont la formation peut faire partie. Si la formation est le moyen pertinent retenu, l’analyse de l’écart constaté permettra de déterminer le besoin de formation et d’en fixer les objectifs.

Démarche

Le recensement des besoins pour le plan de formation 2009 a été réalisé ainsi :

Une note de la direction générale a été diffusée le 15 septembre auprès des Directeurs du siège, des Directeurs d’inter région, des Administrateurs, des Adjoints scientifiques et techniques et des Conseillers sécurité et prévention. En annexe, un questionnaire était à retourner pour le début du mois d’octobre. L’analyse et la synthèse des questionnaires retournés ont servi de fil conducteur aux réunions qui se sont menées en inter région par la suite. 

Dans un premier temps, la DSI, l’agence comptable, la DAF, la DRH, le service des affaires juridiques, la DDCC ont été rencontrées pour définir les besoins en formation de leurs équipes et les besoins en formation liés à des projets nationaux incluant les directions interrégionales.

La DST a été interviewée pour les orientations scientifiques des besoins en formation des agents de la filière scientifique et technique liés à des projets transversaux et régionaux. 

L’ingénieur sécurité a été consulté pour les besoins en formation en matière d’hygiène et sécurité pour l’établissement.

Dans un second temps, le service développement RH s’est rendu dans chaque inter région pour recueillir les besoins collectifs et individuels en formation. Une réunion a donc eu lieu avec le Directeur de l’inter région, les AST, l’Administrateur et le CSP pour analyser les écarts constatés entre l’activité réelle et les compétences attendues et ainsi permettre de dégager les actions de formation régionales collectives à mettre œuvre pour l’année 2009 au sein de l’Inrap, dans la perspective d’un recensement individuels et de possibles entretiens de formation.

3) Présentation du plan de formation 2009

Le plan de formation synthétise les actions de formation que l’établissement s’engage à mettre en œuvre au cours de l’exercice.

Il est fondé sur l’analyse des activités et des compétences requises et de leurs évolutions. Il énonce les priorités, les objectifs et les moyens de la formation professionnelle des agents qui ont été déterminés.

Le plan de formation 2009 commencera à appliquer la réforme de la FTLV par la formalisation de la nouvelle typologie et des catégories d’actions relative à la formation continue :

· catégorie a : adaptation immédiate au poste de travail

· catégorie b : adaptation à l’évolution prévisible des métiers

· catégorie c : développement ou acquisition des nouvelles qualifications

En 2009, une charte de formation sera établie pour l’établissement en concertation avec les organisations syndicales pour définir les modalités de mise en œuvre des mesures prévues dans la réforme : droit individuel à la formation et validation des acquis de l’expérience.

- Le droit individuel à la formation (DIF) 


A partir du 1er juillet 2007, tout agent bénéficie d’un DIF d’une durée de 20 heures par an, cumulables dans la limite de 120 heures et transférable en cas de changement d’employeur dans le secteur public. Il ne se substitue pas aux dispositifs existants, mais vient les compléter et les enrichir en offrant à chaque agent un crédit d’heures spécifiquement dédiées à sa formation professionnelle.

Ce droit est mis en œuvre à l’initiative de l’agent avec l’accord de sa hiérarchie. Il fait l’objet d’un accord écrit entre les deux parties sur le choix de l’action de formation qui doit être inscrite au plan de formation.

A l’issue de cette concertation, une procédure permettant aux agents de mobiliser leur droit individuel à la formation dans le cadre du plan de formation 2009 sera mise en place dès le second semestre.

- 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.

Elle permet 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 (RNCP).

Pour suivre ces actions, les agents peuvent bénéficier, sur leur demande, d’un congé pour validation des acquis de l’expérience, éventuellement fractionnable, qui ne peut excéder annuellement et par validation vingt-quatre heures de temps de service.

Pour compléter la préparation ou la réalisation de cette validation, les agents pourront utiliser leur droit individuel à la formation.

Parallèlement à l’établissement de la charte de formation, des formations destinées à l’encadrement sur l’évolution du cadre réglementaire de la formation seront organisées pour les directeurs, AST et RO, afin de les rendre acteurs de la mise en œuvre de la réforme auprès des agents.

De plus, une réflexion sera engagée pour examiner les conditions nécessaires à la mise en place de l’entretien individuel de formation, qui permettra à terme d’effectuer le recueil des besoins individuels auprès des agents.

Enfin, l’accent sera mis sur le suivi de la réalisation du plan en cohérence avec les besoins recueillis auprès des directions du siège et des directions interrégionales et sur la communication des actions de formation proposées au fur et mesure de l’année.

4 ) Présentation des différents domaines de formation et de leur mise en œuvre

a) Volet scientifique

Afin d’élaborer le plan 2009, une réunion a été organisée avec la direction scientifique et technique – DST, ainsi que des rencontres en inter-régions rassemblant les directeurs interrégionaux, les assistants scientifiques et techniques, les administrateurs et les conseillers sécurité prévention.

Ces rencontres ont permis de confirmer la nécessité de poursuivre l’effort entrepris en 2007 pour mettre en œuvre le plan pluriannuel 2007-2009 et de prendre en compte parallèlement des besoins issus des contextes interrégionaux.

Ainsi, de nouvelles formations seront proposées en 2009, d’autres déjà existantes seront reprogrammées et certaines seront réactualisées pour tenir compte de l’évolution des pratiques et des techniques.

Destinées exclusivement aux agents de la filière scientifique et technique, les actions de formation relevant du volet scientifique ont pour répartition :  

· Culture générale et cadre de l’archéologie préventive

· Méthodes et techniques opérationnelles

· Approches spécialisées

· Communication scientifique : restitution du savoir.

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.

Le plan général du volet scientifique se présente ainsi : 

	A CULTURE GENÉRALE ET CADRE DE L’ARCHÉOLOGIE PRÉVENTIVE
	 

	Initiation aux grandes périodes
	 

	● Les grandes périodes archéologiques en GO
	A1

	● Les grandes périodes archéologiques en NP
	A2

	● Sensibilisation à la géomorphologie en NP
	A3

	            ● Sensibilisation à la géomorphologie en MED
	A4

	● Sensibilisation à la géomorphologie en GEN
	A5

	            ● Sensibilisation à la géomorphologie en GSO
	A6

	
	

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

	Stratégies
	 

	● Le décapage archéologique
	B1

	● Les stratégies d’acquisition et d’enregistrement des données archéologiques
	B2

	● Utilisation d’un logiciel de SIG
	B3

	● Formation pour les techniciens aux post-fouilles
	B4

	Topographie
	 

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

	● Utilisation de Covadis sous AutoCad Map en archéologie préventive
	B6

	Gestion du mobilier et de la documentation
	 

	● Matériaux et conservation préventive
	B7

	● Gestion documentaire : outils et objectifs
	B8

	Dessins
	 

	● Le dessin d’objets - le crayonné et la mise au net  sur Illustrator
	B9

	● Illustrator : connaissance appliquée à l’archéologie
	B10

	
	

	C APPROCHES SPÉCIALISÉES : APPROFONDISSEMENT DU SAVOIR
	 

	Spécialités diverses
	

	            ● Sécurité et sensibilisation aux vestiges de guerre 1914-1918
	 C1            

	Céramologie
	 

	● Etude des céramiques antiques
	C2

	● Etude des céramiques médiévales
	C3

	● Etude des céramiques protohistoriques
	C4

	Paléo-environnement
	 

	● Initiation à la géoarchéologie – 2 stages
	C5

	● Sensibilisation aux spécialités paléo-environnementales
	C6

	Archéologie funéraire
	 

	● Problématiques et stratégies d’intervention sur les ensembles funéraires
	C7

	● Sensibilisation à la fouille et l’analyse des structures liées à la crémation humaine
	C8

	Les sources écrites
	

	● Utilisation des sources écrites en archéologie
	C9

	D COMMUNICATION SCIENTIFIQUE
	

	Techniques rédactionnelles
	 

	● Concevoir et écrire un rapport final d’opération
	D1

	● Concevoir  un projet de publication et son manuscrit
	 D2

	
	


Le détail des actions est présenté ci-dessous : 

Culture générale et cadre de l’archéologie préventive

	
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu – à titre indicatif
	Public prioritaire
	Durée prévue

	A1
	Les grandes périodes archéologiques en GO
	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. 
	Techniciens de fouille 

RO de diagnostic

Sont prioritaires ceux qui ont assisté au stage Grandes périodes
	5 j

	A2
	Les grandes périodes archéologiques en NP
	
	
	
	

	A3
	Sensibilisation à la géomorphologie en NP
	A déterminer
	A déterminer
	Responsables opérationnels et techniciens de fouilles
	3 j

	A4


	Sensibilisation à la géomorphologie en MED
	
	
	
	3 j

	A5
	Sensibilisation à la géomorphologie en GEN
	
	
	
	3 j

	A6
	Sensibilisation à la géomorphologie en GSO
	
	
	
	3 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 2009, deux  nouveaux stages auront lieu en région, après trois éditions régionales en 2008. Des intervenants locaux sont sollicités par les formateurs nationaux à l’origine du stage. Ainsi, des exemples de sites régionaux sont présentés, des manipulations du matériel archéologique issu de la région sont proposées. 

L’organisation de tels stages nécessite un investissement certain de l’AST au niveau régional.

Par ailleurs, les responsables opérationnels et techniciens de fouilles seront sensibilisés aux notions fondamentales de la géomorphologie appliquée au terrain.

Méthodes et techniques opérationnelles 

Le projet d’établissement et les travaux en cours au sein de la DST 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
	Le décapage archéologique 
	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.
- Être capable d’identifier les disfonctionnements 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. 
	RO
	5 j

	B2
	Stratégies
	Les stratégies d’acquisition et d’enregistrement des données archéologiques
	Harmonisation des pratiques opérationnelles
	Le relevé (plans et coupes), ses différentes techniques et leur utilisation appropriée

Les fiches d’enregistrement de terrain

Les inventaires, les bases de données : utilités, objectif, outil.
	Tous agents ST
	3 j

	B3
	Stratégies
	Utilisation un logiciel de SIG
	Harmonisation des pratiques opérationnelles
	Utilisation du logiciel
	RO
	3 j

	B4
	Stratégies
	Formation pour les techniciens aux post-fouilles
	A déterminer
	A déterminer
	Techniciens
	A définir

	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

	B6
	Topographie
	Utilisation de Covadis sous AutoCad Map appliquée à l'archéologie préventive
	Utiliser le logiciel afin de permettre l'exploitation de données archéologiques
	Perfectionnement sur des points particuliers à partir de cas concrets (la 3 D, le côté Map…).
	Topographes
	3 j

	B7
	Gestion du mobilier
	Matériaux et conservation préventive - Le mobilier du terrain au carton
	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 de fouille

Gestionnaires de mobilier
	5 j

	B8
	Gestion documentaire
	Gestion documentaire : outils et objectifs.
	Harmonisation des pratiques opérationnelles

Elargissement des compétences des techniciens
	La gestion d’un fonds documentaire.
	Chargés de documentation

Techniciens de fouille
	5 j

	B9
	Dessins
	Le dessin d’objets – le crayonné et la mise au net sur Illustrator


	Harmonisation des pratiques opérationnelles. 

Partage du savoir et du savoir faire.
Elargissement des compétences des techniciens
	Les normes
Les techniques de levés
Les crayonnés

Intégration du dessin sous Illustrator
	Techniciens de fouilles ayant une bonne maîtrise du logiciel Illustrator
	5 j

	B10
	Dessins
	Illustrator : connaissance appliqué à l’archéologie
	Harmonisation des pratiques opérationnelles. 

Partage du savoir et du savoir faire.
Elargissement des compétences des techniciens
	Mise en application d’Illustrator à l’archéologie 

A définir
	Techniciens de fouilles ayant une bonne maîtrise du logiciel Illustrator 
	2 j


Le stage de formation au décapage archéologique vise à rendre optimale l’étape de la mise en œuvre d’une opération archéologique en diffusant les outils disponibles pour appréhender l’utilisation des engins et des terres et les méthodes pour élaborer une documentation graphique de base. 

Des formations réservées aux topographes vont se poursuivre en 2009. L’utilisation du GPS pour l’implantation et le relevé archéologique accompagne toute dotation en GPS. L’utilisation de Covadis sous AutoCad Map appliquée à l'archéologie préventive est un stage proposé par un topographe de l’Inrap expérimenté qui vient partager son savoir et son savoir-faire avec d’autres topographes. Ce stage s’appuie sur le logiciel tout en abordant une boîte à outils au travers de cas concrets.  

Le stage de formation à la conservation préventive des matériaux archéologiques est toujours très demandé suite à sa publicité au plan de formation 2007.  L’objectif de ce stage est d’effectuer les premiers gestes de sauvetage des matériaux découverts. 

Le recrutement de douze nouveaux chargés de documentation prévu en 2009 doit s’accompagner d’une formation à la gestion documentaire. Une formation à l’utilisation d’un logiciel de gestion documentaire est prévue dans le volet technique du présent plan de formation. Les techniciens de fouille sont également visés par cette action car elle contribuera à la diversification de leurs activités professionnelles notamment lors de la post-fouille.

L’action de formation au dessin d’objets - céramiques a été réinscrite au plan de formation 2009. Elle s’adresse en priorité aux techniciens de fouille ayant un certain niveau de maîtrise du logiciel Illustrator. Un préalable, prévu au plan de formation, avec une formation à l’utilisation d’Illustrator est indispensable.

Par ailleurs, une formation interne à Illustrator adaptée à l’exploitation des données archéologiques sera proposée en 2009.

De nouvelles formations répondant au besoin de renforcer les compétences techniques des responsables opérationnels et techniciens seront proposées en 2009. Elles concerneront notamment l’utilisation du SIG, les stratégies d’acquisition et d’enregistrement des données archéologiques,  et l’accès des techniciens aux post-fouilles.

Approches spécialisées

Cet axe concerne les approches de terrain spécialisées et les études de mobiliers. Il est déjà pourvu par 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
	Spécialités diverses
	Sécurité et sensibilisation aux vestiges de guerres 1914-1918
	Permettre aux agents d'avoir la bonne attitude face à la découverte d'engins de guerre sur le terrain
	A préciser
	Personnels opérationnels terrain et fonctionnels concernés (chargés des DICT)


	0.5 j

	C2
	Céramologie
	Etude des céramiques antiques
	Partage du savoir et du savoir faire.


Acquérir et consolider les connaissances de base (technologie, comptage, classification, études d’assemblages) et de 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
	5 j

	C3
	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 postmédiévaux
	Techniques de fabrication
Quelques exemples de typo-chronologie de productions septentrionales :
Evolution des céramiques médiévales (VI-XVIe  siècle) de l’Ile-de-France
Evolution des céramiques médiévales (VI-XVIe siècle) du Centre-Ouest et de l’Alsace
Panorama sur les productions méridionales
Présentation théorique des méthodes, des outils et des bases de données
Quelques productions originales de la fin du haut Moyen Âge
Quelques productions originales du Bas Moyen Age
La céramique de Beauvaisis en Ile-de-France du XIVe au XVIIIe s…
	RO
	5 j

	C4
	Céramologie
	Etude des céramiques protohistoriques
	Partage du savoir et du savoir faire.
	Identifier la céramique non tournée, tournassée… Connaître les pâtes, les formes, les décors par grandes périodes (âge du Bronze, âges du Fer…), faire les premiers comptages et classifications.
	RO, gestionnaires de mobiliers
	5 j

	C5
	Paléo-environnement
	Initiation à la géoarchéologie
	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.
	RO

AST
	4 j

	C6
	Paléo-environnement
	Sensibilisation aux spécialités paléo-environnementales
	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
	RO

AST
	5 j

	C7
	L’archéologie du funéraire
	Problématiques et stratégies d’intervention sur les ensembles funéraires
	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 tome : 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 de fouille
	11 j

	C8
	L’archéologie du funéraire
	Sensibilisation à la fouille et l’analyse des structures liées à la crémation humaine
	Harmonisation des pratiques opérationnelles

Conforter ou réactualiser des connaissances générales

Sensibiliser au traitement technique des structures liées à la crémation 

Articuler la théorie et la pratique
	· la diversité des structures liées à la crémation (bûcher, tombe …)

· les différentes formes (approche transculturelle du mésolithique à l’actuelle)

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

· «boite à outils » méthodologique en vue de s’adapter aux différentes configurations des structures

· travaux pratiques en laboratoire...
	RO

Techniciens de fouille
	5 j

	C9
	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 des périodes historiques
	3 j


Depuis plusieurs années, le stage d’étude des céramiques antiques suscite beaucoup de demandes. Les formateurs internes ont pris pour parti de tourner sur tout le territoire et font participer des intervenants locaux. 

Les formations axées sur les études de mobiliers se sont développées en 2006 avec l’apparition du stage d’étude des céramiques médiévales. Ce stage est 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 gestionnaires de mobilier.

Comme prévu, il sera proposé en  2009 un stage sur la céramique protohistorique. Ceci complétera le panel des connaissances nécessaires en matière de traitement de mobilier. 

Comme dit en introduction du présent volet scientifique, les responsables d’opération doivent développer ou acquérir des compétences en paléo-environnement et en géomorphologie. C’est la raison pour laquelle ils sont le public prioritaire des stages ’sensibilisation aux spécialités paléo-environnementales’ et ‘initiation à la géoarchéologie’. Ces stages ont pour objectif de permettre aux stagiaires de pouvoir travailler plus efficacement avec les spécialistes. Ce stage est également utile aux AST 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, animés 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 indispensable traitant de ‘problématiques et stratégies d’intervention sur les ensembles funéraires’. 

En 2007, le stage sensibilisation à la fouille et l’analyse des structures liées à la crémation humaine a été ouvert pour partie aux agents ayant participé à la fouille des structures de la nécropole de Saint-Memmie (51). Il conviendra en 2009 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, une nouvelle formation intitulée utilisation des sources écrites en archéologie destinées au RO des périodes historiques leur permettra de mieux faire le lien entre l’histoire et l’archéologie, d’identifier les sources pertinentes pour l’archéologie, et ainsi de pouvoir les exploiter.

.

Par ailleurs, les demandes issues des rencontres interrégionales ont permis de pérenniser pour la direction interrégionale Nord-Picardie une formation à la sécurité et à la sensibilisation aux vestiges de la guerre 1914-1918.

Communication scientifique

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.

Il sera complété par une nouvelle action destinée à permettre aux RO de concevoir un projet de publication et son manuscrit.

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	D1
	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 fouille allant recevoir des responsabilités d'opération
	2j + 3j

	D2
	Concevoir un projet de publication et son manuscrit
	Partage du savoir et du savoir faire.
	A définir 
	RO


Techniciens de fouille allant recevoir des responsabilités d'opération
	5 j


b) Volet technique

	E - CULTURE INTERNE
	 

	● Sensibilisation à l’archéologie prévention
	E1

	
	

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

	● Système de gestion de l’activité – SGA
	F1

	● Système de reporting – BO
	F2

	● Système de gestion documentaire – FLORA
	F3

	● THESAURUS-PACTOLS
	F4

	● Système d’information RH – SIRH
	F5

	● Oracle Data Integrator
	F6

	● Isilog
	F7

	● Logiciel finance et comptabilité
	F8

	
	

	G – gestion, droit
	

	Droit 
	

	● Les marchés publics de vente et d’achat – bases et  nouvelles dispositions en 2006
	G1

	● Loi sécurité informatique et liberté – CNIL
	G2

	● Droit de la communication : droit d’image et droit d’auteur
	G3

	● La réglementation des retraites
	G4

	● Sensibilisation au droit de l’environnement
	G5

	Gestion
	

	● Procédures de gestion administrative des personnels
	G6

	● Gestion de la paie
	G7

	● Gestion d’un recouvrement
	G8

	● Nouvelle réglementation de la formation professionnelle tout au long de la vie pour les encadrants
	G9

	
	

	H – communication et valorisation
	

	● Communication au grand public
	H1

	● Identité visuelle
	H2

	● Mise en place des RFO : formalisation
	H3

	● Conférence scientifique
	H4

	
	

	I – LANGUES
	

	Français : style et expression
	

	● Remise à niveau en français : style et expression
	I1

	Anglais : expression écrite et orale
	

	● Anglais : maintien, remise à niveau, intensif, extensif, TOEIC
	I2

	
	

	J – OUTILS INFORMATIQUES
	

	Photographie numérique, PAO/DAO
	

	● Photographie numérique : prise de vue
	J1

	● Adobe Photoshop Elements
	J2

	● Adobe Photoshop
	J3

	● Adobe Illustrator
	J4

	● In Design
	J5

	Outils bureautiques
	

	● Word
	J6

	● Excel
	J7

	● Powerpoint
	J8

	● File Maker Pro
	J9

	● Accès à l’informatique pour les non utilisateurs
	J10

	● Les réseaux informatiques
	J11

	
	


Culture Interne


Afin de permettre aux agents de la filière administrative d'appréhender le contexte et le milieu d'intervention de l'archéologie préventive et d’avoir un aperçu de ce qu’est une opération archéologique en contexte préventif, le stage ‘sensibilisation à l’archéologie préventive’ est animé par un spécialiste des cinq périodes archéologiques. Ce stage est l’occasion pour les agents de rencontrer d’autres agents nouvellement recrutés sur tout le territoire. Cette action est proposée à toute personne ayant intégré la filière administrative au cours de l’année écoulée.

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	E1
	Sensibilisation à l’archéologie préventive
	Partager une culture commune

Appréhender les 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
	Agents de la filière administrative recrutés dans l’année
	2 j


Outils de gestion opérationnelle : utilisation et administration des systèmes

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Publics identifiés
	Durée prévue

	F1
	Système de gestion d’activité

SGA

Logiciel AGRESSO
	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
	3 j

	F2
	Business Objects
	Fournir des reportings
	Présentation de l’interface

Les principales fonctionnalités

Les procédures pour une bonne saisie de l’information

Présentation des états disponibles

 
	Les utilisateurs des différents univers créés


	2 j



	F3
	Flora – gestion documentaire
	Adaptation au poste de travail

Gérer le fond documentaire de l’établissement
	Module d’intégration des données


	Les chargés de documentations et autres utilisateurs


	2 j

	F4
	Thesaurus-Pactols
	Adaptation au poste de travail

Gérer le fond documentaire de l’établissement 
	Présentation de l’interface

Les principales fonctionnalités

Les procédures pour une bonne saisie de l’information
	Les chargés de documentations et autres utilisateurs
	1 j

	F5
	Système d’information Ressources Humaines
	Adaptation au poste de travail
	Présentation de l’interface

Les principales fonctionnalités

Les procédures pour une bonne saisie de l’information

Présentation des états disponibles
	Service de gestion administrative du personnel
	5 j

	F6
	Oracle Data Integrator 
	Adaptation au poste de travail
	Architecture d’oracle

Gestion d’une instance oracle

Créer une base de données

Identifier les utilisateurs

…
	Les agents de la DSI en charge de l’administration du système
	5 j

	F7
	Isilog
	Utilisation d’un nouveau logiciel
	Logiciel : gestion du patrimoine
	Tout agent concerné par la gestion du patrimoine
	2 j

	F8
	Logiciel finance et comptabilité
	Formation des utilisateurs finaux
	A déterminer
	Gestionnaires dans les directions inter-régionales, l’agence comptable, agents de la DAF
	3 j


- 
La mise en place du système d’activité SGA, destiné à remplacer Intelligent Planner, prévu dans le cadre du projet d’établissement a été différée en 2009. De ce fait, la formation SGA prévue pour les utilisateurs a été également reportée. 

· L’utilisation de Business Object : le service technique de la direction des systèmes d’information a été formé à l’administration du système ce qui a permis de déployer ce système de traitement de données. Une formation sera de nouveau programmée pour utilisateurs. 

· L’utilisation du logiciel FLORA – gestion documentaire : la formation des gestionnaires de documentation récemment recrutés, à ce logiciel de gestion de la documentation piloté par le pôle méthode et qualité a été réalisée en 2008. Un module complémentaire permettant l’intégration des données viendra consolider les acquis.

· THESAURUS-PACTOLS, progiciel intégré à FLORA est une base de mots-clés, dits descripteurs, permettant des recherches. Ceci entre dans le cadre d’un partenariat avec le CNRS et l’adhésion de l’Inrap au réseau Frantic qui est consacré aux descripteurs du domaine archéologique. Le public à former est le même que pour Flora, Thesaurus-Pactols étant un module intégré à ce progiciel.

· L’utilisation du système d’information RH – SIRH : dans le cadre de la refonte des outils de gestion à l’Inrap, la DRH a entrepris dans le courant de l’année 2007 un cahier des charges pour le choix de son nouveau système d’information. La mise en service du module de gestion administrative est prévue en 2009. Ainsi, le service de gestion administrative du personnel sera formé en priorité à la fin du second semestre 2009.

· L’administration du système Oracle Data Integrator : Ce système de gestion de bases de données compte parmi les applications critiques d'une organisation. Les administrateurs de bases de données de l’Inrap doivent participer à ce stage afin de pouvoir exploiter un système de serveurs Oracle, garantir une production stable et une disponibilité optimale des données de l'Inrap.

· Le déploiement du logiciel Isilog pour la gestion du patrimoine a été entrepris au second semestre 2008. Avec la formation proposée en 2009, l’ensemble des utilisateurs auront été formés.

· La formation à l’utilisation du nouveau logiciel de finance et comptabilité est prévue pour les gestionnaires des directions inter régionales et du siège.

Droit et gestion

Droit

L’activité et la nature de la forme juridique de l’Inrap nécessitent les formations suivantes : 

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Publics identifiés
	Durée prévue

	G1
	Les marchés publics
	Appréhender les éléments constitutifs d’un marché pour en définir le cadre
	Module 1 : vente / 

Module 2 : achat

Pour les deux modules : 

Les trois grands principes

Les documents constituant un marché

Les types de marché

Les critères de notation

Les sanctions

Les modifications législatives suite au nouveau code 2006

…

Module 3 : sensibilisation
	Tout agent ayant en charge l’élaboration d’un appel d’offre ou d’une réponse à appel d’offre et plus spécifiquement : 

Gestionnaires de convention

Chargés des marchés

Adjoints administrateurs

AST

Module 3 : Directeurs, chef de service, agents de l’agence comptable
	Module 1 : 3 j

Module 2 : 3 j

Module 3 : 0,5 j

	G2
	La loi ‘sécurité informatique et liberté’ (CNIL)
	Acquérir les bases et les prendre en compte dans les projets
	Les concepts de bases : responsable traitement, fichier, traitement …

Autorisation / déclaration / dispense

Sanctions financières et pénales
	Agents qui ont en charge de créer des bases recueillant des données personnelles de personnes internes ou externes
	1 j

	G3
	Droit de la communication : droit d’image et droit d’auteur
	Acquérir les bases et les prendre en compte dans les projets
	Notions du droit de la communication : périmètre et responsabilités

Maîtriser les droits d’auteur : identifier les créations protégées, la propriété du droit d’auteur, sanctions, exceptions…
	Chargés du développement culturel et de la culture

Agents de la DDCC
	2 j

	G4
	La réglementation des retraites
	Gérer les situations administratives des agents

Analyser les techniques de calcul de retraite

Faire le point sur les nouveautés réglementaires
	Les régimes de retraite

Le calcul des droits à pension

Le calcul des années de service

Le calcul du montant de la pension

Le paiement de la pension

…
	Service GAP

Gestionnaires du personnel
	3 j

	G5
	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

Conseillers sécurité prévention
	2 j


Gestion

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Publics identifiés
	Durée prévue

	G6
	Procédures de gestion administrative des personnels
	Homogénéisation des procédures de gestion
	Les congés

Les situations administratives

Les circuits d’information

Les modalités de saisie

…
	Gestionnaires administratives du personnel
	3 j

	G7
	Gestion de la paie
	Maîtriser les grandes étapes de l’élaboration d’une paie
	La notion de paie

Le calcul

Le contrôle

Les charges sociales/patronales
	Agents du service de l’administration du personnel

Agents de l’agence comptable
	3 j

	G8
	Gestion d’un recouvrement
	Acquisition de nouvelles méthodes, développement des compétences
	Mécanisme des recouvrements

Les phases. Qui, quand… ?

Veille juridique
	Agents de l’agence comptable
	2 j

	G9
	Nouvelle réglementation de la formation professionnelle tout au long de la vie pour les encadrants
	Connaitre et appliquer la réglementation et les processus RH relatifs à la formation tout au long de la vie
	La réglementation, loi et décret 

Les dispositifs : Plan de formation, DIF et VAE

Les procédures RH 

L’entretien individuel de formation

Le suivi de la formation
	Encadrants : DIR, AST, RO, Administrateur, gestionnaires du personnel
	2 j

	H1
	Communiquer au grand public
	Savoir communiquer dans le cadre d’interviews des médias, d’interventions dans les écoles ou auprès des collectivités
	A définir
	RO et les spécialistes
	2 j

	H2
	Identité visuelle 
	Connaitre et appliquer la charte graphique dans les écrits pour en interne
	A définir
	Tout agent
	1 j

	H3
	Mise en place des RFO : formalisation
	Maitriser la nouvelle maquette des RFO
	A définir
	RO
	1 j

	H4
	Conférence scientifique
	Préparer une conférence scientifique
	A définir
	RO
	1 j


- La gestion administrative et financière : 

Un effort particulier sera produit en 2009 en matière d’adaptation aux procédures de marchés publics. Concernant les marchés publics d’achat, et suite à la sensibilisation qui a été menée par la DAF en 2008, une formation plus pointue sera en organisée en interne et concernera en priorité les logisticiens et les contrôleurs de gestion et également les directeurs inter régionaux et AST ainsi que les agents du siège concernés par les achats.

D’autre part, les agents amenés à intervenir dans la relation avec les aménageurs pourront bénéficier d’une formation réalisée en interne, dans ce domaine.

Enfin, l’intérêt et les enjeux de cette démarche seront présentés aux directeurs du siège et aux directeurs inter régionaux.

L’agence comptable harmonisera pour sa part ses connaissances en matière de recouvrement.

- La communication et valorisation :

Une formation de droit de la communication traita plus particulièrement du droit à l’image et du droit d’auteur. Elle est destinée à l’équipe de la DDCC, pour lui permettre de maitriser ces notions de droit et de les prendre en compte dans les projets.

Une attention spécifique sera portée sur la formalisation des écrits notamment sur la communication écrite portant d’une part sur l’appropriation par les agents de l’identité visuelle et sa prise en compte dans tous les écrits produit en interne.

D’autre part, une journée sera proposée aux RO sur la formalisation des RFO.

La valorisation des travaux de l’établissement passe essentiellement par la communication auprès d’acteurs externes. Il s’avère nécessaire d’offrir la possibilité aux responsables d’opération de se former à la communication au grand public, et la préparation de conférences scientifiques.

La formation sur la sécurité informatique et liberté est maintenue au plan pour l’année 2009.

- Les ressources humaines et la gestion du personnel :

Pour l’année 2009, la volonté de professionnaliser la gestion administrative au vu des nouvelles réglementations et de la réorganisation des ressources humaines s’est traduite par la mise en place de plusieurs formations dont la formation à la réglementation des retraites, la formation aux procédures de la gestion administrative et à la gestion de la paie. Ces deux dernières sont également destinées au service de l’agence comptable afin d’harmoniser les pratiques.

Suite à la réforme de la formation professionnelle, une formation sera proposée aux encadrants pour connaitre et mettre en application la charte précisant les modalités de mise en œuvre de la réforme de la formation tout au long de la vie (DIF et VAE).

Langues

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Publics identifiés
	Durée prévue

	I1
	Français – Ecrit – Remise à niveau ou approfondissement
	A définir en fonction des agents
	A définir en fonction des agents
	Tout agent 
	5 j

	I2
	Anglais 
	Compréhension et expression écrite et orale
	Vocabulaire, grammaire, conversation, etc.
	Tout agent


	5 j

	I2
	TOEIC
	Reconnaissance de la capacité à maitriser la langue anglaise
	Préparation et/ou présentation au test de capacité
	Agent disposant des pré-requis
	5 j


Français : style et expression

Une formation de remise à niveau en français est de nouveau proposée à titre individuel aux agents. Un centre de formation sera, dans la mesure du possible, trouvé au plus prés de leur résidence familiale ou administrative.

Anglais : expression écrite et orale

Afin de permettre aux agents de développer leur compréhension et expression orales, de maîtriser le vocabulaire anglais et de s’entraîner à la conversation, il est prévu quelques actions de formation qui permettront de répondre à leurs attentes. Ces stages seront organisés en cours extensif en centre de langue, en cours intensif sur 5 jours ou en e-Learning. 

Le plan 2009, prévoit dans son volet langue actions de formation au TOEIC (certificat validant la compétence en langue anglaise).

Outils informatiques 

PAO/DAO, photo numérique

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 Elements qui s’adresse aux RO selon la dotation officielle des postes informatiques ou Adobe Photoshop pour les infographistes. 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. En 2009, la formation à l’utilisation de ces logiciels pour les techniciens de fouilles sera poursuivie.

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. Une formation niveau expert « création-impression » et une formation « lecture/modification » seront proposées afin de satisfaire les deux types de public.

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Publics identifiés
	Durée prévue

	J1
	Photographie numérique : prise de vue
	Effectuer des prises de vue de bonne qualité
	Présentation des propriétés et des caractéristiques de la photo numérique.

Apports théoriques sur la gestion, les méthodes d’enregistrement et le traitement de l’image

Présentation et utilisation des menus et exercice sur la prise de vue : identification des possibilités et contraintes…
	CDCC

RO

Techniciens de fouilles
	2 j

	J2
	Adobe Photoshop Elements
	Modifier une image
	La colorimétrie

Le réglage de l’image

La retouche d’image

L’utilisation des calques

…
	Tous les agents ayant la dotation informatique

Accès privilégié aux techniciens de fouille

Module plus court -0,5j) pour les agents de la DDCC
	2 j

	J3
	Adobe Photoshop
	Modifier une image
	La colorimétrie

Le réglage de l’image

La retouche d’image

L’utilisation des calques

…
	Tous les agents dotés du logiciel - poste DAO
	3 j

	J4
	Adobe Illustrator
	Réaliser des illustrations
	L’interface

Les claques

Les modifications d’objet

La création d’objet vectoriel 

…
	Tous les agents ayant la dotation informatique

Accès privilégié aux techniciens de fouille

Module plus court -0,5j) pour les agents de la DDCC
	3-4 j

	J5
	In Design
	Module 1 : Réaliser des maquettes de documents – fonctionnalités avancées

Module 2 : relire et modifier du texte sur une maquette
	Module 1 : organisation du document ; intégration des images, du texte de tableaux ; les attributs graphiques ; la préparation de l’impression

Module 2 : ouverture du document ; les principales fonctionnalités pour modifier du texte 
	Module 1 : Tous les agents dotés du logiciel - poste DAO

Module 2 : CDCC + agents le DDCC
	Module 1 : 

3-4 j

Module 2 : 

2 j


Outils bureautiques

Il est évidemment maintenu l’ensemble des formations relatives au pack-office : excel, word, powerpoint,  ainsi que les formations sur file-maker.

L’organisme retenu pour le marché procède à des évaluations de niveau avant le stage afin de constituer un groupe de niveau homogène. Les contenus de stage sont ainsi établis sur mesure selon les niveaux : initiation, intermédiaire, perfectionnement. 

Il est rendu obligatoire que toute demande de stage pour ces stages soient accompagnée du questionnaire préalable 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 qui en revenant sur leur poste de travail auraient quelques questions. 

Chacun des stages prévoit dans la partie introductive une brève présentation du système d’exploitation Windows.

Le cahier des charges relatif à ces formations prévoira 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 inter-régions. 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.

Par ailleurs deux inter-régions ont souhaité proposer des actions spécifiques : pour GO, une demi-journée de présentation du fonctionnement d’un micro-ordinateur pour faciliter l’accès aux agents qui sont non-utilisateurs et pour GSO une demi-journée permettant de comprendre et d’utiliser les réseaux internes. Ces actions seront réalisées sur place par les correspondants informatiques.

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Publics identifiés
	Durée prévue

	J6
	Word
	1- Acquérir de nouvelles compétences ; maîtriser les fonctionnalités de base du logiciel

2 - Approfondir des compétences ; maîtriser les fonctions avancées du logiciel
	1 – créer un document, mettre en forme la police, les paragraphes, modifier les en-têtes et pieds de page…

2 – publipostage, sommaire automatique, fusion de document, insérer des tableaux, importer une feuille Excel…
	Tous les agents de l’Inrap
	2 j

	J7
	Excel
	
	1 – créer un document, insérer des feuilles, mettre en forme une cellule, effectuer des calculs simples (+ ;- ; x), mettre en forme le document pour impression, les filtres simples, les tris

2 – effectuer des calculs complexes (SI… ; NBRE, VAL…) ; les tableaux croisés dynamiques, les filtres personnalisés…
	Tous les agents de l’Inrap
	2 j

	J8
	Powerpoint
	
	1 – créer un document, mettre en forme des masques, insérer du texte, des images, des graphiques…

2 – animer la présentation, réduire le volume des images…
	Tous les agents de l’Inrap
	2 j

	J9
	File Maker
	
	1 – utilisateur : saisir des données, faire des requêtes, trier, exporter vers Excel

2 – administrateur : créer un modèle, des rubriques
	Tous les agents de l’Inrap
	2 j

	J10
	Accès à l’informatique pour les non utilisateurs GO
	Permettre l'accès aux postes informatiques en libre-service pour les agents qui n'en sont pas dotés


	Fonctionnement d’un ordinateur

Les principales fonctionnalités : word et excel

L’accès à l’intranet et à l’internet
	Tous les agents de la Dir non équipés d’un ordinateur
	0.5 j

	J11
	Les réseaux informatiques GSO
	Connaître l’organisation des réseaux locaux existants et savoir s’en servir
	A déterminer
	Tous les agents des centres
	0.5 j


c) Volet management, efficacité et développement personnel

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

	K - Management
	 

	● Gestion d’équipe 
	K1

	            ● Prévenir et gérer des situations difficiles 
	K2

	● Gestion du temps
	K3

	● Gestion du stress
	K4

	● Etre formateur occasionnel 
	K5

	● Professionnalisation des gestionnaires RH
	K6

	● Professionnalisation des relations sociales
	K7

	● Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences
	K8

	● Les points clés réglementaires de l’encadrement d’une équipe opérationnelle
	K9

	● Démarche qualité des procédures financières
	K10

	
	


	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Publics identifiés
	Durée prévue

	K1
	Gestion d’équipe
	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
	2 + 2 j

	K2
	Prévenir et gérer les situations difficiles
	Acquérir des compétences managériales
	Analyser la situation : individuelle, contextuelle…

Etude des scénarios de sortie

Communiquer sur la situation 

Faire passer la décision…
	Toute personne ayant des prérogatives d’encadrement 
	3 j

	K3
	Gestion du temps
	Adopter les stratégies et tactiques nécessaires au contrôle du temps
	Diagnostiquer pour clarifier : objectifs, taches, comportement fac au temps

Planifier pour mieux organiser : formalisation, regroupement, délégation
	Assistant administratif

Agents dont les activités se caractérisent par une contrainte ‘temps’ importante
	2 j

	K4
	Gestion du stress
	Préserver son équilibre personnel et sa concentration
	La notion de stress

L’identification, l’analyse de la situation de stress

Stratégies pour éviter l’épuisement professionnel
	Tout agent
	2 j

	K5
	Être formateur occasionnel
	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
	3 + 2 j

	K6
	Professionnalisation des gestionnaires RH
	Maîtriser et appliquer la réglementation et les procédures internes en matière de RH
	A préciser
	Gestionnaires RH
	3 j

	K7
	Professionnalisation des relations sociales : 

Module 1 Les membres 

Module 2 Le président
	Maîtriser le cadre du dialogue social

En connaître les acteurs et les contraintes

Jouer efficacement le rôle de négociateur social ou de Président d’instance
	A préciser
	Directeurs inter-régionaux

Membres des CTP/CHS
	Module 1 : 2 j

Module 2 : 2 J

	K8
	Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences
	Acquérir une méthode pour mener un projet de GPEC

Se doter d’un savoir-faire pour bâtir un référentiel métier
	Utiliser une approche quantitative 

Connaître la source des emplois et l’évolution en nombre

Clarifier le vocabulaire : postes, emplois, métiers, familles

Savoir construire un référentiel des emplois et élaborer une carte des métiers
	Agents de la DRH
	5 j

	K9
	Les points clés réglementaires de l’encadrement d’une équipe opérationnelle
	Connaître les notions fondamentales nécessitées pour l’encadrement d’une équipe opérationnelle  Savoir les respecter et les faire respecter
	A préciser


	RO
	5 j


Gestion d’équipes

Le stage gestion d’équipes dédié aux responsables d’équipes opérationnelles (AST et RO) sera poursuivi en 2009 

Il sera complété pour les RO par une formation leur permettant d’identifier les points clés réglementaires (statuts, RH, sécurité, gestion…) qui nécessitent d’être maîtrisés pour encadrer une équipe opérationnelle.

Au vu des prérogatives d’encadrement de ces personnels, il est fondamental d’encourager les RO à professionnaliser leurs pratiques dans ce domaine, afin de leur permettre d’acquérir et de mettre en œuvre de réelles compétences d’encadrement d’équipe.

Prévenir et gérer les situations difficiles

Ce stage a pour but de développer les capacités d’écoute, d’analyse des situations présentant conflit ou crise, et d’instaurer le dialogue en fournissant des techniques telles que celle de la reformulation.

Gestion du temps

Il vise à permettre aux agents de fixer leurs priorités quand ‘tout est prioritaire’ et de pouvoir créer leurs propres outils pour organiser leur travail. Ce type de stage sera adressé prioritairement aux assistants administratifs mais également à toutes les personnes en charge d’activités pour lesquelles les délais sont une contrainte importante.

Gestion du stress 

Les impératifs de délais sont une contrainte forte dans l’activité des agents de l’Inrap. Ces situations créent du stress qui peut se traduire par des comportements émotionnels incontrôlables. Le stage de gestion du stress est proposé aux agents afin de leur permettre d’identifier la provenance de leur stress, d’adopter des méthodes permettant de l’évacuer et d’y faire face.

Être formateur occasionnel

Le stage être formateur occasionnel permet aux agents qui souhaitent s’engager dans cette démarche 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. 


Professionnalisation des métiers supports

Trois actions de formation destinés à renforcer les compétences, harmoniser les pratiques et partager les savoir-faire seront proposés au sein de la filière RH et à la DAF .

d) Volet Hygiène et sécurité

	L – SAUVETEUR SECOURISTE DU TRAVAIL
	 

	● Brevet et recyclage de sauveteur secouriste du travail
	L1

	
	

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

	● Certificat et remise à niveau à la conduite d’engins en sécurité
	M1

	
	

	N – SECURITE DES PERSONNES ET DES LOCAUX
	

	● Incendie - moniteur d’évacuation 
	N1

	● Incendie – manipulation d’extincteur
	N2

	● Prévention des risques chimiques : identification et stockage
	N3

	
	

	O – PREVENIR, GERER LES RISQUES PROFESSIONNELS
	

	● Prévention et sécurité d’une opération archéologique
	O1

	● Sensibilisation au dispositif de prévention
	O2

	● Prévention des pathologies mécaniques
	O3

	
	

	P – ACMO – ses missions
	P1



	Q  – Le document unique 
	Q1

	
	

	
	


Sauveteur secouriste du travail – SST

Plus de 300 agents détiennent aujourd’hui le brevet de sauveteur secouriste du travail. Le plan de formation 2009 prévoit les ressources nécessaires afin d’entretenir l’effectif formé (40 stages de recyclages) et d'en accroître le nombre (6 stages de brevets initiaux). L’objectif est 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. 

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	L1
	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

Recyclage : réactualisation des connaissances, acquisition de gestes complémentaires, actualisation des nouvelles techniques
	Tout agent participant à des opérations archéologiques
	Brevet : 2 j

Recyclage : 1 j


Certificat d’aptitude à la conduite d’engins en sécurité – CACES

L’accompagnement de 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 2009.

La qualification répondant à la recommandation CRAM pour les CACES catégorie 1, n’est valable que 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, d’après les résultats du questionnaire adressé aux agents en 2008.

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	M1
	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

Remise à niveau : rappel + pratique pendant 2 j
	Techniciens de fouille

Tout agent ayant déjà obtenu le CACES
	Certificat : 

Débutant : 5 j

Expérimenté : 3 j 

dont 1 j = examen

Remise à niveau: 3 j


Sécurité des personnes et des locaux

Le réseau des « préventeurs » de l’établissement repose sur un maillage interrégional de CSP/ACMO à plein temps. Au niveau national, l’établissement dispose d’un Ingénieur Sécurité Prévention - ISP. 

L’objectif de formation pour les « préventeurs » est d’enrichir leurs compétences via une formation de 4 jours de moniteur - évacuation incendie. 

Une formation aux risques chimiques par l’identification et le stockage des produits dangereux est proposée sur 2 jours à tous les gestionnaires de base. 

Afin de favoriser la démultiplication de l’information sur la politique de prévention, les formations incendie-évacuation/moniteur et risques chimiques, à destination des gestionnaires de bases seront inscrites de nouveau au plan de formation 2009. Le stage ’incendie-manipulation d’extincteurs’ sera poursuivi sur plusieurs années pour former la majorité des agents affectés dans les centres archéologiques. Les agents seront convoqués par l’administration.

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	N1
	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 centre archéologique

Conseiller sécurité prévention

ACMO
	2+2 j

	N2
	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

	N3
	Prévention du risque chimique : identification des substances et stockage des produits dangereux
	Utiliser et stocker les produits dangereux dans les meilleures conditions de sécurité
	Accidents du travail et maladies professionnelles

Risques liés aux produits chimiques

Prévention du risque chimique

Aspect réglementaire et responsabilités
	Gestionnaires de centre archéologiques

Spécialistes
	1 j


Prévenir, gérer les risques professionnels

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 occupant la fonction de Responsable d’Opérations et est également ouvert aux autres personnels opérationnels. Il 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.

Cette formation est dispensée prioritairement aux responsables d’opérations et aux responsables de secteur. Les règles de sécurité feront l’objet de recyclages dans un second tems au vu des risques qui peuvent être encourus sur les chantiers.

Les spécialistes, les techniciens de fouille et les autres intervenants sans responsabilité d'opération vont également bénéficier d'une formation axée sur la présentation des risques, des mesures de prévention et des conduites à tenir en cas d'accident. La sécurité des agents n’est pas seulement l’affaire des responsables d’opération, elle est l’affaire de chacun.

Destiné aux nouveaux directeurs interrégionaux, administrateurs, adjoints scientifiques et techniques, et assistants AST, le stage sensibilisation au dispositif de prévention permet de préciser le contexte de leur intervention et le niveau de leurs responsabilités. Cette action de formation est importante pour le renforcement de la prise en compte de la prévention par l’encadrement de l’établissement de plus en plus impliqué dans les instances locales (mise en place des CHSS en 2006). Un seul et unique stage sera proposé en 2009 pour les nouveaux arrivants.

La lutte contre l’augmentation des T.M.S. implique, entre autres, le développement de formations relatives aux gestuelles professionnelles. Les conditions de travail sur les chantiers sont telles qu’il faut prévenir au maximum 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. 

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	O1
	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 ayant ou allant avoir des responsabilités d’opération
	3 j

	O2
	Sensibilisation au dispositif de prévention
	Appréhender l’environnement règlementaire en matière d’hygiène et de sécurité
	L’objet de la prévention,

Rappel des enjeux de la prévention pour l’INRAP,

Rappel de la responsabilité  Civile et Pénale de l’INRAP et de ses agents en matière d’hygiène et de sécurité,

Les axes de la politique prévention développée à l’INRAP,

Cadre réglementaire des établissements publics et sa mise en application dans le dispositif de prévention INRAP,

Cadre réglementaire lié à la maîtrise d’ouvrage et sa mise en application par l’INRAP.
	DIR

Adjoint administrateur

AST

Assistant AST
	1 j

	O3
	Prévention des pathologies mécaniques
	Réduire le risque des pathologies mécaniques
	Module 1 : Techniques d’ajustement du corps et d’ancrage du sol ; techniques de levage de charges ; échauffement, étirements ; utilisation des outils de fouille

Module 2 : 
	Module 1 : agents intervenant sur les opérations archéologique

Module 2 : agents travaillant quotidiennement sur un poste de travail fixe
	Module 1 : 2 j

Module 2 : 1 j


Les missions des ACMO

Deux sessions de formation de trois jours sont prévues pour permettre aux nouveaux ACMO d’assurer leurs missions. La création de ce réseau fait partie des préconisations issues du rapport de l’inspection hygiène et sécurité menée en mars et avril 2007 par le Ministère de la Recherche et de l’Enseignement Supérieur - MRES.

	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	P1
	Les missions de l’ACMO
	Renforcer les activités du réseau d’ACMO
	Le rôle de l’ACMO,

Les moyens de l’ACMO

Le rôle du CHS S

Les interlocuteurs

…
	Agents ayant des prérogatives d’ACMO
	3 j


	 
	Intitulé
	Objectifs
	Contenu
	Public prioritaire
	Durée prévue

	Q1
	Le document unique
	Mise en œuvre du document unique d'évaluation des risques : un document par implantation et un document par chantier (ou par grand type de chantier)


	Elaboration du DUER
	DIR, AST, CSP
	2 j


e) Accompagnements de projets individuels 

L’Inrap accompagne les projets individuels des agents en proposant des financements particuliers pour des dispositifs tels que : 

Bilan professionnel

Un congé de 24 heures est alloué et une prise en charge peut se faire en tout ou partie dans la limite du budget formation 2009. 

Validation des acquis de l’expérience

L’agent qui souhaite suivre une procédure de VAE peut bénéficier d’un congé de 24 heures de temps de travail consécutives ou non, accordé par an et par validation.

Congé de formation 

Un congé formation est demandé par l’agent et peut être pris en charge à deux niveaux

· une indemnité versée à l’agent à hauteur de 85% du traitement brut en équivalent temps plein

· une prise en charge des frais pédagogiques, à hauteur de 50% dans la limite de 5000€.

Congé de formation diplômante

C’est un dispositif proposé par l’administration dans le cadre des partenariats conclus avec des universités. Une prise en charge totale des frais pédagogiques et de traitement ainsi qu’une prise en charge particulière pour les frais de mission.

Les partenariats scientifiques avec les universités de Bourgogne et de Paul-Valéry III – Montpellier ont été conclus en 2007 et avec Paris I en 2008. De nouveaux partenariats sont en cours d’élaboration avec Rennes-Nantes et Reims. Ils prévoient la possibilité pour les agents de l’Inrap d’intégrer les cursus de licence ou de master.

Actions individuelles 

Elles sont prises en charge à la demande soit de l’agent qui doit recevoir l’avis de sa hiérarchie, soit d’un chef de service si le besoin est lié à un projet mené au sein de l’établissement.  

Les partenariats scientifiques avec les universités de Bourgogne et de Paul-Valéry III – Montpellier ont été conclus en 2007. Ils prévoient la possibilité pour les agents de l’Inrap d’intégrer les cursus de licence ou de master.

Actions individuelles 

Elles sont prises en charge à la demande soit de l’agent qui doit recevoir l’avis de sa hiérarchie, soit d’un chef de service si le besoin est lié à un projet mené au sein de l’établissement.  

f) Formations du Ministère de la Culture et de la Communication et des autres EPA

Les agents de l’Inrap, en tant que contractuels de l’Etat rattachés au Ministère de la Culture et de la Communication – MCC – peuvent accéder aux formations proposées par la DAG 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 la DAG, 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 référant du domaine de formation à la DAG.  

5) Vue générale

	 
	Domaine
	type de stage
	code Inrap
	Intitulé de la formation
	Durée (j)
	nombre de session(s)
	Nombre de stagiaires par session
	Total de stagiaires
	Total des jours/stagiaires
	Coût euros
	Coût %

	 
	 
	 
	 
	Volet scientifique - Métiers de la culture
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Réactualisé
	mét
	STI
	A1
	Les grandes périodes archéologiques en GO
	5,0
	1
	10
	10
	50,0
	 
	 

	Réactualisé
	mét
	STI
	A2
	Les grandes périodes archéologiques en NP
	5,0
	1
	10
	10
	50,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	A3
	Sensibilisation à la géomorphologie en NP
	3,0
	1
	12
	12
	36,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	A4
	Sensibilisation à la géomorphologie en MED
	3,0
	1
	12
	12
	36,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	A5
	Sensibilisation à la géomorphologie en GEN
	3,0
	1
	12
	12
	36,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	A6
	Sensibilisation à la géomorphologie en GSO
	3,0
	1
	12
	12
	36,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	B1
	Le décapage archéologique 
	5,0
	1
	10
	10
	50,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	B2
	Les stratégies d'acquisition et d'enregistrement des données archéologiques
	3,0
	1
	10
	10
	30,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	B3
	Utilisation d'un logiciel de SIG
	3,0
	3
	10
	30
	90,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	B4
	Formation pour les techniciens aux post-fouilles
	3,0
	1
	10
	10
	30,0
	 
	 

	Réactualisé
	mét
	STI
	B5
	Utilisation du GPS pour l'implantation et le relevé archéologique
	2,0
	1
	6
	6
	12,0
	 
	 

	Réactualisé
	mét
	STI
	B6
	Utilisation de Covadis sous Autocad Map en archéologie préventive - Niveau 2
	3,0
	1
	6
	6
	18,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	B7
	Matériaux et conservation préventive
	5,0
	1
	10
	10
	50,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	B8
	Gestion documentaire : outils et objectifs
	5,0
	1
	12
	12
	60,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	B9
	Le dessin d'objets - du crayonné à  la mise au net sous Illustrator
	5,0
	1
	10
	10
	50,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	B10
	Illustrator : connaissance appliquée à l'archéologie
	2,0
	1
	10
	10
	20,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	C1
	Sécurité et sensibilisation aux vestiges de guerre 1914-1918
	0,5
	10
	12
	120
	60,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	C2
	Etude des céramiques antiques
	5,0
	1
	12
	12
	60,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	C3
	Etude des céramiques médiévales
	5,0
	1
	12
	12
	60,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	C4
	Etude des céramiques protohistoriques
	5,0
	1
	12
	12
	60,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	C5
	Initiation à la géoarchéologie
	4,0
	1
	12
	12
	48,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	C6
	Sensibilisation aux spécialités paléo-environnementales
	5,0
	1
	12
	12
	60,0
	 
	 

	 
	mét
	STE
	C7
	Problématique et stratégies d'intervention sur les ensembles funéraires
	11,0
	1
	4
	4
	44,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	C8
	Sensibilisation à la fouille et l’analyse des structures liées à la crémation humaine
	5,0
	2
	8
	16
	80,0
	 
	 

	Nouveau 
	mét
	STI
	C9
	Utilisation des sources écrites en archéologie
	3,0
	1
	12
	12
	36,0
	 
	 

	 
	mét
	STI
	D1
	Concevoir et écrire un rapport final
	5,0
	1
	10
	10
	50,0
	 
	 

	Nouveau
	mét
	STI
	D2
	Concevoir un projet de publication et son manuscrit
	5,0
	2
	10
	20
	100,0
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sous-total Volet scientifique - Métiers de la culture
	 
	40
	 
	424
	1312,0
	85 310 €
	13,5%

	 
	 
	 
	 
	Volet technique - culture interne - Post-recrutement
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	pos
	STI
	E1
	Sensibilisation à l'archéologie préventive
	2,0
	1
	15
	15
	30,0
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - culture interne - Post-recrutement
	 
	1
	 
	15
	30,0
	1 500 €
	0,2%

	 
	 
	 
	 
	Volet technique - Outils de gestion opérationnelle - informatique
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	inf
	STE
	F1
	Système de gestion d'activité SGA - Agresso - utilisateur
	3,0
	10
	10
	100
	300,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	F2
	Business Object - utilisation
	2,0
	1
	8
	8
	16,0
	 
	 

	Nouveau
	inf
	STE
	F3
	Gestion documentaire - Flora - intégration des données
	1,0
	1
	14
	14
	14,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	F4
	Thesaurus-pactols
	1,0
	1
	15
	15
	15,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	F5
	Système d'information RH - SIRH
	5,0
	3
	10
	30
	150,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	F6
	Oracle Data Integrator
	5,0
	1
	3
	3
	15,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	F7
	Isilog
	2,0
	6
	5
	30
	60,0
	 
	 

	Nouveau
	inf
	STE
	F8
	Logiciel Finance et comptabilité
	3,0
	20
	10
	200
	600,0
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Outils de gestion opérationnelle - informatique
	 
	43
	 
	400
	1 170
	62 900 €
	10,0%

	 
	 
	 
	 
	Volet technique - Droit - Gestion - Communication
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	ges
	STI
	G1
	Les marchés publics - vente
	3,0
	2
	10
	20
	60,0
	 
	 

	 
	ges
	STI
	G1
	Les marchés publics - achat
	3,0
	2
	10
	20
	60,0
	 
	 

	 
	ges
	STE
	G1
	Les marchés publics - sensibilisation
	0,5
	1
	15
	15
	7,5
	 
	 

	 
	ges
	STE
	G2
	Loi 'sécurité informatique et liberté' (CNIL)
	1,0
	1
	10
	10
	10,0
	 
	 

	 
	ges
	STE
	G3
	Droit de la communication - droit d'image et droit d'auteur
	2,0
	1
	10
	10
	20,0
	 
	 

	 
	ges
	STE
	G4
	La réglementation des retraites
	3,0
	1
	10
	10
	30,0
	 
	 

	 
	ges
	STE
	G5
	Sensibilisation au droit de l'environnement
	2,0
	1
	10
	10
	20,0
	 
	 

	 
	ges
	STE
	G6
	Les procédures de gestion administrative des personnels
	3,0
	3
	5
	15
	45,0
	 
	 

	 
	ges
	STE
	G7
	Gestion de la paie
	3,0
	3
	10
	30
	90,0
	 
	 

	 
	ges
	STE
	G8
	Gestion d'un recouvrement
	2,0
	1
	10
	10
	20,0
	 
	 

	Nouveau
	ges
	STE
	G9
	Nouvelle réglementation de la formation professionnelle tout au long de la vie pour les encadrants
	2,0
	2
	12
	24
	48,0
	 
	 

	 
	ges
	STE
	H1
	Communiquer au grand public
	2,0
	3
	10
	30
	60,0
	 
	 

	Nouveau
	ges
	STI
	H2
	Identité visuelle
	1,0
	9
	10
	90
	90,0
	 
	 

	Nouveau
	ges
	STI
	H3
	Mise en place des RFO : Formalisation
	1,0
	8
	12
	96
	96,0
	 
	 

	Nouveau
	ges
	STE
	H4
	Conférence scientifique
	1,0
	1
	15
	15
	15,0
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Droit - Gestion - Communication
	 
	39
	 
	405
	671,5
	93 000 €
	14,8%

	 
	 
	 
	 
	Volet technique - Langues
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	lan
	STE
	I1
	Français - Ecrit - remise à niveau ou approfondissement
	5,0
	2
	1
	2
	10,0
	 
	 

	 
	lan
	STE
	I2
	Anglais - pratique de l'écrit et de l'oral - Formule extensive ou intensive
	5,0
	7
	1
	7
	35,0
	 
	 

	 
	lan
	STE
	I2
	Anglais - préparer et passer le TOEIC
	5,0
	5
	1
	5
	25,0
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Langues
	 
	14
	 
	14
	70,0
	27 250 €
	4,3%

	 
	 
	 
	 
	Volet technique - Informatique
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J1
	La photographie numérique
	2,0
	2
	8
	16
	32,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J2
	Adobe Photoshop - Elements
	2,0
	4
	8
	32
	64,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J3
	Adobe Photoshop
	3,0
	2
	8
	16
	48,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J4
	Adobe Illustrator
	4,0
	4
	8
	32
	128,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J5
	In Design - création/impression
	4,0
	2
	8
	16
	64,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J5
	In Design - lecture/modification
	2,0
	2
	8
	16
	32,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J6
	Word 
	2,0
	2
	8
	16
	32,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J7
	Excel
	2,0
	6
	8
	48
	96,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J8
	Powerpoint
	2,0
	4
	8
	32
	64,0
	 
	 

	 
	inf
	STE
	J9
	File Maker Pro 
	2,0
	5
	8
	40
	80,0
	 
	 

	Nouveau
	inf
	STI
	J10
	Accès à l'informatique pour non-utilisateurs (GO)
	0,5
	4
	15
	60
	30,0
	 
	 

	Nouveau
	inf
	STI
	J11
	Les réseaux informatiques (GSO)
	0,5
	2
	10
	20
	10,0
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sous-total Volet technique - Informatique
	 
	39
	 
	344
	680,0
	66 544 €
	10,6%

	 
	 
	 
	 
	Volet management et efficacité professionnelle - Management
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	man
	STE
	K1
	Chef d'équipe
	4,0
	1
	10
	10
	40,0
	 
	 

	 
	man
	STE
	K2
	Prévenir et gérer les situations difficiles
	3,0
	1
	10
	10
	30,0
	 
	 

	 
	man
	STE
	K3
	Gestion du temps
	2,0
	1
	10
	10
	20,0
	 
	 

	 
	man
	STE
	K4
	Gestion du stress
	2,0
	1
	10
	10
	20,0
	 
	 

	 
	man
	STE
	K5
	Être formateur occasionnel
	5,0
	1
	10
	10
	50,0
	 
	 

	Nouveau
	man
	STE
	K6
	Professionnalisation des gestionnaires RH
	3,0
	1
	12
	12
	36,0
	 
	 

	Nouveau
	man
	STE
	K7
	Professionnalisation des relations sociales
	2,0
	1
	12
	12
	24,0
	 
	 

	Nouveau
	man
	STE
	K8
	Gestion prévisionnelle des emplois et des compétences
	5,0
	1
	10
	10
	50,0
	 
	 

	Nouveau
	man
	STE
	K9
	Les points clés réglementaires de l'encadrement d'une équipe opérationnelle
	5,0
	3
	12
	36
	180,0
	 
	 

	Nouveau
	man
	STE
	K10
	Démarche qualité des procédures financiéres
	3,0
	1
	15
	15
	45,0
	 
	 

	
	 
	 
	 
	Sous-total Volet management et efficacité professionnelle - Management
	 
	8
	 
	135
	495,0
	78 280 €
	 

	 
	 
	 
	 
	Volet - Hygiène et sécurité
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	L1
	Brevet de sauveteur secouriste du travail
	2,0
	6
	10
	60
	120,0
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	L1
	Recyclage de brevet SST
	1,0
	40
	10
	400
	400,0
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	M1
	Certificat d'aptitude à la conduite d'engins en sécurité - CACES
	5,0
	5
	6
	30
	150,0
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	M1
	Recyclage de CACES
	3,0
	4
	6
	24
	72,0
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	N1
	Incendie - Moniteur évacuation
	4,0
	1
	10
	10
	40,0
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	N2
	Incendie - manipulation d'extincteurs et reconnaissance des feux
	0,5
	5
	7
	35
	17,5
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	N3
	Prévention du risque chimique : identification des substances et stockage des produits 'dangereux'
	1,0
	1
	10
	10
	10,0
	 
	 

	 
	hyg
	STI
	O1
	Prévention et sécurité d'une opération archéologique
	3,0
	15
	10
	150
	450,0
	 
	 

	 
	hyg
	STI
	O2
	Sensibilisation au dispositif de prévention
	1,0
	1
	12
	12
	12,0
	 
	 

	Nouveau
	hyg
	STI
	O3
	Sensibilisation aux règles de sécurité sur les chantiers pour les opérationnels
	1,0
	1
	12
	12
	12,0
	 
	 

	 
	hyg
	STI
	O4
	Prévention des pathologies mécaniques
	2,0
	10
	10
	100
	200,0
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	P1
	Les missions de l'ACMO
	3,0
	2
	10
	20
	60,0
	 
	 

	 
	hyg
	STE
	Q1
	Le document unique
	2,0
	1
	15
	15
	30,0
	 
	 

	 
	hyg
	 
	 
	Sous-total Volet - Hygiène et sécurité
	 
	92
	 
	878
	1 573,5
	149 776 €
	23,8%

	 
	 
	 
	 
	Volet - Accompagnement de projets individuels
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	dév
	BFP
	 
	Bilan de compétences
	3,0
	3
	1
	3
	9,0
	 
	 

	Nouveau
	dév
	BFP
	 
	Validation des acquis de l'expérience
	0,0
	5
	1
	5
	0,0
	 
	 

	 
	dév
	CFP
	 
	 Congé de formation
	0,0
	7
	1
	7
	0,0
	 
	 

	 
	dév
	FDL
	 
	dont formation diplômante - partenariat scientifique
	225,0
	4
	1
	4
	900,0
	 
	 

	 
	dév
	ACS
	 
	Toute demande individuelle
	3,0
	25
	1
	25
	75,0
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	Sous-total Volet - Accompagnement de projets individuels
	 
	44
	 
	44,0
	984,0
	63 500 €
	10,1%

	 
	 
	 
	 
	Frais de fonctionnement (reprographie de documents et achats de supports pour les formateurs internes)
	 
	 
	 
	 
	 
	2 000 €
	0,3%

	 
	 
	 
	 
	 Total général
	 
	320
	 
	2659
	6986
	630 060 €
	100,0%
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