Checklists Exercice à l’extérieur
Phase d'analyse
	[bookmark: _Hlk121295252]TÂCHE
	COCHER[footnoteRef:1] [1:  Suggestions pour remplir la case :    Fait      Non applicable] 

	Observations
	Date

	Déterminer les besoins en formation
	☐	
	

	Identifier le groupe cible
	☐	
	

	Établir l’objectif général
	☐	
	

	Analyser la documentation de référence
	☐	
	

	Réviser la documentation portant sur les actions passées ou sur des actions similaires (y compris les leçons tirées)
	☐	
	

	Nommer un responsable de la phase de conception
	☐	
	

	Identifier le type de formation qui va être mise en place (séminaire, atelier ou exercice)
	☐	
	

	Formation en intérieur ou extérieur
	☐	
	

	Déterminer les besoins en ressources spécifiques (véhicules, moyens de lutte anti-pollution marines, moyens de communication, moyens techniques, simulateurs, modèles…). 
	☐	
	


Suggestion : Il est recommandé de tenir des réunions d'analyse suivant la fréquence et la périodicité nécessaires aux tâches de cette phase.
	
Phase de conception : 
	TÂCHE
	COCHER
	Observations
	Date

	Revoir les sujets abordés et les leçons tirées lors des actions passées 
	☐	
	

	Fixer les objectifs généraux
	☐	
	

	Établir la portée de l'exercice
	☐	
	

	Définir l’équipe de travail pour la phase de conception - Fonctions et responsabilités
	☐	
	

	Définir le plan à développer :
	

	Type d'exercice
	☐	
	

	Organismes participants (groupes, services) et fonctions
	☐	
	

	Nombre de participants (apprenants)
	☐	
	

	Durée
	☐	
	

	Date/s
	☐	
	

	Lieu/x
	☐	
	

	Budget (aspects financiers)
	☐	
	

	Autres paramètres 
	☐	
	

	Penser à réutiliser les matériels d’actions passées ou d’actions similaires
	☐	
	

	Plan d'action :
	

	Agenda (Actions pour les phases suivantes ; y compris les réunions et les échéances)
	☐	
	

	Plan opérationnel de communication (pour les participants et le personnel)
	☐	
	

	Plan de suivi et évaluation (évaluation des apprentissages et du processus)
	☐	
	

	Ressources :
	
	

	Définition des moyens nécessaires
Ex : véhicules (aériens, maritimes, terrestres, etc.), équipements de contention et évacuation de la pollution, moyens techniques (simulateurs, maquettes, ordinateurs portables, etc.)
	☐	
	

	Ressources humaines (fonctions et responsabilités, domaine opérationnel et de gestion)
	☐	
	

	Infrastructures (y compris les salles de réunion)
	☐	
	

	Services aux participants (transport, hébergement, accès, stationnement, restauration et collations)
	☐	
	

	Technologies de l'information et de la communication (dispositifs, matériel, logiciels et dispositifs personnels demandés aux participants)
	☐	
	

	Accréditations (personnel, fonctions et/ou lieux)
	☐	
	

	Autres ressources
	☐	
	

	Aspects juridiques et administratifs : 
	

	Sécurité et santé. EPI (équipement de protection individuelle)
	☐	
	

	RGPD (Règlement Général sur la Protection des Données)
	☐	
	

	Responsabilité civile
	☐	
	

	Autorisations/Notifications 
	☐	
	

	Certifications
	☐	
	

	Confidentialité
	☐	
	

	Plan de relations publiques et médias
	☐	
	

	Obtenir l’approbation de la direction
	☐	
	


Phase de développement :
	TÂCHE
	COCHER
	Observations
	Date

	Constituer l’équipe de coordination (phase de développement)
	☐	
	

	Définir le plan de coordination et de mise en œuvre pour la gestion de l’activité
	☐	
	

	Réunions préparatoires
	☐	
	

	Visites préalables de la zone d'exercice
	☐	
	

	Confirmer la disponibilité d'autres organismes/groupes 
	☐	
	

	Développer le programme d'exercices (Emploi du temps général et activités)
	☐	
	

	Développer le scénario et la documentation de l'exercice :
	

	Chronogramme et plan (actions) pour instructeurs
	☐	
	

	Injections pour les instructeurs
	☐	
	

	Fonctions et responsabilités (apprenants et instructeurs)
	☐	
	

	Documentation complémentaire qui sera utilisée par les apprenants pendant la phase de mise en œuvre :
· Graphiques/cartographie
· Prévision/Anticipation des résultats du modèle
· Observation et prévisions météo
· Cartes de vulnérabilité
· Liste des ressources nécessaires et description.
· Fiche technique du produit
· Navire/installation - plans
· Autres
	

☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
	
	

	S'assurer que les questions logistiques ont été traitées :
	

	Fonctions obligatoires pour le bon développement de l'exercice confirmées
	☐	
	

	Moyens propres et externes
	☐	
	

	Infrastructures et équipements (y compris les salles de réunion, les moyens de transport...)
	☐	
	

	Services (transport, hébergement, accès, stationnement, restauration et collations)
	☐	
	

	Technologies de l'information et de la communication 
	☐	
	

	Demande d’autorisation pour utiliser les équipements personnels
	☐	
	

	Accréditations (personnel, fonctions et/ou lieux)
	☐	
	

	Autres ressources
	☐	
	

	Élaborer le plan de communication opérationnel :
	

	Liste des moyens de communication, accréditations et mots de passe d'accès, et fonctions associées
	☐	
	

	Voies officielles de communication et fonctions associées
	☐	
	

	Liste des mots clés de sécurité pour l'exercice (début, fin, annulation, etc.)
	☐	
	

	Élaborer ou adapter la documentation nécessaire :
	

	Rapports à envoyer aux participants avant l'exercice 
	☐	
	

	Documents des briefings (ex ante et ex post)
	☐	
	

	Présentations
	☐	
	

	Check-lists
	☐	
	

	Liste d’émargement des participants
	☐	
	

	Protocoles et consignes de manipulation du matériel
	☐	
	

	Formulaires légaux à signer
	☐	
	

	Aspects légaux. S’assurer que la demande a bien été envoyée etqu’ont été reçus :
	

	Formulaires légaux signés
	☐	
	

	Information concernant les participants (données personnelles pour autorisation d'accès au port ou au navire)
	☐	
	

	S'assurer que les contingences ont été prévues et que l’information a été incluse dans le rapport préalable à l’exercice :
	

	Météo défavorable
	☐	
	

	Incidents graves ou en direct
	☐	
	

	Grave panne de communication
	☐	
	

	Plan médias et relations publiques 
	

	Fixer la date
	☐	
	

	Lignes directrices communes pour les communications
	☐	
	

	Communiqués de presse
	☐	
	

	Vérifier les besoins spécifiques à la présence des médias (transport, horaires précis, etc.)
	☐	
	

	Désigner du personnel pour enregistrer l'exercice (photos, vidéos, etc.)
	☐	
	

	Invitations
	☐	
	

	Autres
	☐	
	

	Plan de suivi et d’évaluation :
	

	Fiche d'évaluation pour les participants
	☐	
	

	Check-list
	☐	
	

	Formulaires d'évaluation
	☐	
	

	Format de rapport
	☐	
	

	Autres documents de suivi et d'évaluation
	☐	
	

	Autres documents
	☐	
	

	Formation préalable :
	

	Préparer la formation et les activités connexes (nécessaires pour la mise en œuvre de l'exercice)
	☐	
	

	Former les instructeurs de l'exercice
	☐	
	

	Batterie de tests (logiciels, ressources, moyens, équipements, scénario...)
	☐	
	




[bookmark: _GoBack]Phase de mise en œuvre
	TÂCHE
	COCHER
	Observations
	Date

	Rapports préalables à l’exercice envoyés aux participants
	☐	
	

	Ancienne documentation (notifications, communiqués de presse, etc.) envoyée
	☐	
	

	Briefing/réunion de l’équipe de gestion : révision de l'ensemble de l'exercice (scénario, documentation, équipement, rôles, circulation de l’information, positionnements...)
	☐	
	

	Préparer et tester les moyens et équipements techniques
	☐	
	

	Briefing pour les participants :
· Passer en revue l'exercice : responsabilités, actions requises, programmation, etc.)
· Horaires, agenda et programme
· Distribuer la documentation
	☐ 

☐
☐
	
	

	Familiarisation avec l'équipement, les installations, etc.
	☐	
	

	Identification des participants
	☐	
	

	Mise en œuvre de l'exercice
	☐	
	

	Suivi : observer et collecter des données destinées à l'évaluation
	☐	
	

	S’assurer que les médias peuvent travailler dans des conditions optimales
	☐	
	

	Garantir l’accès et l’information des participants concernant les services (accès, stationnement, restauration et collations)
	☐	
	

	Après l'exercice :
	

	Bilan à chaud / Briefing ex post
	☐	
	

	Distribution et collecte des formulaires d'évaluation (participants)
	☐	
	




Phase d’évaluation
	TÂCHE
	COCHER [footnoteRef:2] [2:   Fait   Non applicable] 

	Observations
	Date

	Analyser les données collectées (formulaires d'évaluation et de suivi)
	☐	
	

	Évaluer les performances des apprenants (identifier les bonnes pratiques et les points à améliorer)
	☐	
	

	Élaborer le rapport d'exercice
	☐	
	

	Transmettre les recommandations aux apprenants /organismes (maintien des bonnes pratiques et planification des activités d'amélioration).
	☐	
	

	Tirer des leçons pour les futures activités/exercices 
	☐	
	

	Élaborer un rapport de synthèse clair et concis
	☐	
	

	Distribuer le rapport d'exercice ou le résumé (y compris communiqué de presse et remerciements)
	☐	
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