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PROJET PEDAGOGIQUE et FONCTIONNEMENT de la COORDINATION du RESEAU STRUCTURES d’ACCUEIL de la MAISON D’ENFANTS d’ACTIRIS 
___________________________________________________________________
Objectif principal de la coordination du réseau Structures d’Accueil 

Assurer la coordination administrative et pédagogique de l’accueil des enfants de moins de 3 ans, afin que les parents, chercheurs d’emploi à Actiris, puissent entreprendre les actions nécessaires dans le cadre de leur parcours d’insertion professionnelle. 
Moyens 

Ces enfants sont accueillis au sein de structures d’accueil partenaires, situées dans la région de Bruxelles-Capitale. Les structures d’accueil partenaires bénéficient toutes d’une autorisation ONE et/ou Kind & Gezin, ce qui garantit un accueil épanouissant pour l’enfant et sécurisant pour les parents. 
Pour éviter toute discrimination, les enfants sont accueillis au sein des sections existantes et ne constituent donc pas une section à part. La coordination du réseau Structures d’acueil assure la gestion et la coordination de ces places d’accueil. 

Missions de la coordination du réseau Structures d’accueil 

La principale mission est de gérer et coordonner la répartition des enfants au sein des structures d’accueil partenaires, en ce compris : 

· Accueillir et informer les parents ;

· Inscrire les familles qui accèdent aux places d’accueil (vérifier si les parents sont dans les conditions requises, constituer le dossier administratif de la famille) et transférer les informations aux structures d’accueil partenaires ;

· Assurer le relais des informations entre les parents et les structures d’accueil partenaires ;

· Assurer le relais des informations entre les structures d’accueil partenaires et le Département Partenariat et Réseau d’Actiris ;

· Assurer un contact permanent avec les responsables des structures d’accueil partenaires afin d’adapter l’offre et la demande ;

· Assurer  le suivi des familles en lien avec les structures d’accueil partenaires ;

· Veiller à ce que le projet, avec et malgré toutes ses spécificités (notamment l’urgence de certaines situations), permette un accueil épanouissant pour l’enfant et sécurisant pour les parents.

· Assurer, en lien avec le Département Partenariats d’Actiris, la pertinence et l’évolution du projet, avec les réalités socioculturelles du public. 

Fonctionnement 

Les parents viennent s’informer et s’inscrire auprès de la Coordination du réseau Structures d’accueil de la Maison d’enfants d’Actiris : Avenue de l’Astronomie, 14 à 1210 Bruxelles.
Les conditions d’accès sont les suivantes : 
· Etre valablement inscrit auprès d’Actiris comme demandeur d’emploi inoccupé ;

· Etre domicilié en région de Bruxelles-Capitale ;

· Etre orienté auprès de la coordination du réseau Structures d’accueil de la Maison d’enfants d’Actiris asbl par un conseiller emploi d’Actiris ;
· Avoir un projet d’insertion socioprofessionnelle concret et précis (connaître le lieu et les modalités de l’action d’insertion qu’il souhaite entreprendre) : ce projet professionnel doit comporter une formation d’un mois minimum, étalée sur au moins 3 jours sans nombre d’heure minimum.
· La durée de l’accueil de l’enfant dans la structure d’accueil est d’une durée maximum de 12 mois  (à partir du début de l’action d’insertion socioprofessionnelle entreprise). 

Les parents chercheurs d’emploi, répondant aux conditions précitées et après avoir défini leur parcours d’insertion avec un conseiller emploi d’Actiris, viennent s’informer et s’inscrire auprès de la coordination du réseau Structures d’Accueil, sis au 14 Avenue de l’Astronomie à 1210 Bruxelles 

Si les parents sont dans les conditions requises, la coordination du réseau Structures d’accueil prend contact avec les structures d’accueil partenaires afin de proposer l’inscription de l’enfant.

Pour ce faire, une personne de référence est désignée au sein de chaque structure d’accueil partenaire, afin de faciliter la coordination des places disponibles pour le réseau Structures d’Accueil. En cas d’absence, une autre personne est nommée pour la remplacer et les coordonnées de cette dernière sont communiquées à la coordination du réseau Structures d’accueil.

Les structures d’accueil partenaires ne peuvent pas réserver des places conventionnées par Actiris aux parents qui se présenteraient directement chez eux. Ils doivent renvoyer ces parents vers la coordination du réseau Structures d’accueil pour toute inscription ou demande de prolongation.

En aucun cas les structures d’accueil partenaires ne peuvent ajouter des conditions supplémentaires, telle qu’une exigence de durée minimum d’accueil. 

Le choix du milieu d’accueil se fait en fonction des places disponibles, de la proximité avec le domicile de la famille, de la proximité avec le lieu de l’action d’insertion socioprofessionnelle et, le cas échéant, avec l’âge des enfants. 
Les documents demandés aux parents pour constituer le dossier d’inscription sont les suivants :

· L’attestation de suivi de l’action d’insertion socioprofessionnelle, précisant les dates, lieux et horaires (délivré par l’organisme d’insertion socioprofessionnelle) ; 
· Demande d’accès au réseau des structures d’accueil partenaires cacheté et remise par un conseiller emploi d’Actiris ; 
· L’attestation (ou une preuve telle qu’un extrait de compte) des allocations familiales ; 
· Une composition de ménage ; 
· Une vignette de mutuelle de l’enfant.

Une copie de ces documents est transmise à la structure d’accueil au sein duquel l’enfant va être accueilli, ainsi qu’un document de transfert, assurant le lien entre la Maison d’enfants d’Actiris asbl et la structure d’accueil partenaire. 

Une fois inscrits au sein de la structure d’accueil partenaire, les parents seront ensuite tenus d’envoyer, pour le 5 de chaque mois, à la coordination du réseau Structures d’accueil de la Maison d’enfants d’Actiris, le formulaire d’attestation de suivi régulier de l’action d’insertion, dûment complété par l’organisme d’insertion socioprofessionnelle. Cela afin de s’assurer du bon suivi de l’action d’insertion. Le formulaire type est joint au présent document. 

Les modalités d’inscription et de suivi des familles 

Seule la coordination du réseau Structures d’accueil inscrit les familles et propose l’inscription des enfants au sein des structures d’accueil. Les partenaires ne peuvent en effet pas promettre des places (réservées aux enfants des chercheurs d’emploi) aux parents qui se présenteraient directement dans leur structure d’accueil. Ils doivent s’adresser à la coordination du réseau Structures d’accueil, pour toute inscription ou demande de prolongation. 

Une fois le contact établi (par un coordinateur / une coordinatrice du réseau structures d’accueil de la Maison d’enfants) entre la famille et partenaire, le responsable de la structure d’accueil partenaire invite la famille, dans un délai de 3 jours maximum, afin de réaliser l’inscription formelle de l’enfant et d’établir, en accord avec la famille et en tenant compte des situations particulières (urgence de l’accueil lié au début de la formation), les modalités d’accueil (inscription, visite des lieux, rencontre des puéricultrices, familiarisation, …). 

Lorsque le responsable de la structure d’accueil partenaire est absent, la coordination du réseau Structures d’accueil invite la famille à prendre directement contact avec la structure d’accueil. Le délai, dans ce cas de figure, est également de 3 jours à dater du moment où la famille a pris contact avec la structure d’accueil. Par ailleurs, l’accueil effectif doit prendre cours dans un délai de 7 jours maximum à dater du 1er contact avec la structure d’accueil. 

Les parents sont sensibilisés par la coordination du réseau Structures d’accueil et par les responsables des structures d’accueil partenaires, au fait que les deux « dossiers » doivent être en ordre (celui de la coordination du réseau Structures d’accueil à la Maison d’enfants d’Actiris asbl et celui de la structure d’accueil où l’enfant est accueilli). 
La Maison d’enfant d’Actiris asbl laisse un délai de 10 jours ouvrables à la famille, à partir du jour de l’inscription, pour récolter et faire parvenir l’ensemble des documents à la coordination du réseau Structures d’accueil. Passé ce délai, le droit à la place est retiré, cette décision ne pouvant toutefois être prise que par la Maison d’enfant d’Actiris asbl.  

Si, pour des raisons impératives, prévues dans le règlement d’ordre intérieur de la structure d’accueil partenaire, la place devait être retirée à un enfant, le partenaire est tenu d’en informer préalablement la coordination du réseau Structures d’accueil. 
Si d’autres raisons rendent l’accueil difficile (non payement, documents non rentrés, retards répétitifs…) la structure d’accueil en avertit directement la coordination du réseau Structures d’accueil, afin de discuter conjointement des mesures à prendre.
Pour faciliter l’inscription des enfants au sein des structures d’accueil partenaires, la coordination du réseau Structures d’accueil transmet directement aux parents la liste des documents à fournir pour compléter le dossier de la structure d’accueil concernée. Cette liste spécifique est directement transmise par la structure d’accueil partenaire à la coordination du réseau Structure d’accueil, au moment de la signature de la convention. 

Pour le 5 de chaque mois, les partenaires envoient à la coordination du réseau Structure d’accueil les fiches de présence des enfants (obligatoires pour les rapports d’activités).
Sur base de ces fiches, la coordination du réseau Structure d’Accueil peut également constater les absences ou les irrégularités des enfants. La coordination contacte alors la structure d’accueil et les familles afin de faire le point sur la situation (Pourquoi ces irrégularités ? Le parent participe-t-il toujours à son action d’insertion ? L’accueil se déroule-t-il sans problème ? Quelle décision convient-il de prendre quant à la continuité de l’accueil de l’enfant au sein du milieu d’accueil ?). 

La structure d’accueil et la coordination du réseau Structures d’accueil sont tenus de s’informer mutuellement, dans un délai d’une semaine maximum, de toute situation particulière ayant une incidence sur l’accueil de l’enfant : 

- absences non justifiées 

- un parent qui retire son enfant du milieu d’accueil 

- un parent qui arrête son action d’insertion 

- une maladie de plus d’une semaine 

- …. 

De même, la structure d’accueil et la coordination du réseau Structures d’accueil sont tenues de se tenir mutuellement informés de leurs congés annuels (fermeture des structures d’accueil) avant le 31 janvier de l’année académique en cours. Les autres indisponibilités (congés de maternité ou autres congés de longue durée, changements de personnel, déménagements, etc.) sont également à communiquer directement. 

Le coût de l’inscription 

La participation financière des parents est fixée par la structure d’accueil partenaire, pour autant que le montant soit inférieur ou égal aux tarifs ONE et Kind en Gezin.
Age des enfants et fratrie 

Les structures d’accueil accueillent les enfants sans distinction d’âge. Le refus d’un enfant d’une certaine tranche d’âge n’est accepté que sur base de motifs objectifs, à préciser par la structure d’accueil dans son dossier de candidature (ex. les espaces rendent impossible l’accueil de plus de x bébés en même temps, nombre de lits fixes, …) 

La priorité est donnée au sein des structures d’accueil aux enfants d’une même fratrie. 
Lorsqu’il n’y a plus qu’une place disponible dans une crèche et deux enfants (frères ou sœur) à accueillir, le surnombre est autorisé, sans que cela ne modifie les conditions de la convention. Il n’y a pas d’obligation pour la structure d’accueil d’accepter cet enfant supplémentaire mais c’est une possibilité qui lui est offerte (uniquement dans le but d’éviter les séparations de fratries).

Familiarisation 

Le guide «Repères des pratiques d’accueil de qualité (0 -3 ans)» édité en 2004 par l’ONE, précise les modalités pratiques et pédagogiques de l’arrêté du gouvernement de la Communauté Française fixant le Code de qualité et de l'accueil. Il y est conseillé que les structures d’accueil réalisent différentes phases de familiarisation avec l’enfant et ses parents, avant son entrée réelle au sein du milieu d’accueil.
Chaque milieu d’accueil prévoit donc, au sein de son projet d’accueil, les modalités de cette familiarisation. 

Lorsque le délai, entre l’inscription dans une structure d’accueil et le début de l’action d’insertion est trop court, il n’est pas toujours envisageable de réaliser toute la familiarisation, comme le souhaiterait la structure d’accueil (et souvent le parent lui-même). Il faut donc assouplir les règles dans ces cas particuliers
. 

Les structures d’accueil ne risquent pas de perdre leur autorisation de fonctionnement ONE si, dans un cadre particulier tel que l’accueil d’urgence des enfants dont les parents suivent une formation, les familiarisations ne s’avèrent pas réalisables comme prévu dans leur projet d’accueil. Par contre, chaque structure d’accueil partenaire est tenue d’informer son coordinateur(trice) d’accueil ONE de ce partenariat, et de ses spécificités concernant la familiarisation.
Le parent suivra donc, avec son enfant, la familiarisation selon les modalités prévues dans la structure d’accueil. Quand, pour des raisons indépendantes de la volonté du parent (par exemple un délai trop court avant le début de l’action d’insertion), il ne lui est pas possible de réaliser la familiarisation prévue par la structure d’accueil, une adaptation de la formule est à convenir entre le responsable de la structure d’accueil et la famille. L’impossibilité pour le parent de réaliser la familiarisation ne peut être une cause de refus d’inscription de l’enfant. 

Comme la majeure partie des entrées se font en septembre, il est préférable de ne pas prévoir de fermetures des structures d’accueil partenaires fin août et ce afin d’augmenter la qualité d’accueil en anticipant la familiarisation avant le début des cours des parents.
Coordination pédagogique 

Afin d’assurer une bonne coordination pédagogique du projet, la coordination du réseau Structures d’accueil organise au minimum une réunion pédagogique par an. Il est demandé à toutes les structures d’accueil partenaires d’y participer activement. C’est en effet l’occasion de pouvoir échanger sur les bonnes pratiques au sein du réseau et d’aborder les difficultés et cas particuliers rencontrés. 

Par ailleurs, la coordination du réseau Structures d’accueil se rend au minimum une fois par an au sein de la structure d’accueil. Les visites sont un moyen de créer le contact mais aussi de voir comment s’organise concrètement l’accueil des enfants, d’envisager les difficultés rencontrées et les solutions à apporter. Le but est également de pouvoir conseiller les structures d’accueil ou de chercher avec elles des pistes de réflexion quant à cet accueil spécifique, notamment en ce qui concerne les familiarisations évoquées ci-dessus. 

� Il est à noter que les parents qui se présentent à la coordination du réseau Structures d’accueil sont d’emblée sensibilisés à l’importance de cette familiarisation et désirent le plus souvent la réaliser, afin que leur enfant soit accueilli dans les mêmes conditions que les autres.
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