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ANNEXE 6

FORMULAIRE D'ENREGISTREMENT DES PRÉOCCUPATIONS, DES SOUPÇONS ET DES INCIDENTS 



1. Formulaire pour le signalement des préoccupations, des soupçons et des incidents 

Ce formulaire est utilisé pour signaler les préoccupations, les soupçons et les incidents liés à un possible manquement à la Politique pour la Protection et la Bientraitance d'Educo.   

Il doit être rempli aussi complètement que possible et partagé exclusivement avec le Point Focal Local de Protection et de Bientraitance[footnoteRef:2].  Les informations contenues dans ce formulaire resteront confidentielles.   [2:  En l’absence de Point Focal Local, ce rôle sera assumé directement par le Point Focal National de Protection et de Bientraitance.] 


DOCUMENT CONFIDENTIEL
	Date et heure du signalement 
	

	Section 1. Données de la personne qui signale

	Prénoms et nom 
	

	Poste au sein d’Educo (le cas échéant)
	

	Données de contact
	

	Données de l’organisation tierce impliquée (le cas échéant)
	

	Relation avec l’enfant ou les enfants concerné(es)/l’adolescent(e) ou les adolescents(es) concerné(es)
	

	Section 2. Données de l’enfant ou des enfants concerné(s)/de l’adolescent(e) ou des adolescents(es) concerné(es)

	Prénoms et nom 
	

	Genre
	

	Age
	

	Adresse
	

	Personne(s) avec qui l’enfant ou les enfants/l’adolescent(e) ou les adolescents(es) vivent
	

	Relation avec la personne ou les personnes impliquée(s) dans le signalement
	

	Section 3. Préoccupation, soupçon ou incident

	Décrivez l’origine de la préoccupation, soupçon ou incident quant à un acte de violence à l'égard de l’enfant ou des enfants/ de l’adolescent(e) ou des adolescents(es)
Avez-vous parlé directement à l’enfant ou aux enfants/à l’adolescent(e) ou aux adolescents(es) ? 
L’enfant ou les enfants/l’adolescent(e) ou les adolescents(es) ont-ils reporté les faits ?  

Si tel n’a pas été le cas, qu'est-ce qui a éveillé vos préoccupations ou vos soupçons ? 
	

	Des faits de violence ont-ils été signalés par l’enfant ou les enfants/ l’adolescent(e) ou les adolescents(es) concerné(es), d’autres enfants ou adolescents(es), ou d'autres adultes ? Merci d’expliquer
	

	Heure, date et lieu de l'incident 
	

	Type de préoccupation, de soupçon ou d’incident (type de violence, etc.) 
	

	Observations personnelles (par exemple, concernant l'état physique ou émotionnel de l’enfant ou des enfants/de l’adolescent(e) ou des adolescents(es) : blessures, humeur, comportement, etc.
	

	Décrivez exactement ce que l’enfant ou les enfants/l’adolescent(e) ou les adolescents(es) ont déclaré (utilisez, si possible, leurs propres mots) et ce que vous avez répondu   
	

	Veuillez inclure toute autre information que vous jugez pertinente
	

	D'autres enfants ou adolescents(es) sont-ils impliqués(es) dans la préoccupation, soupçon ou incident ou informés(es) de celui-ci ?
	

	Section 4. Premières mesures adoptées (le cas échéant)

	Avez-vous pris des mesures pour mettre fin à la violence ? Vous êtes-vous assuré(e) qu'elle ne se poursuivrait pas ? 
	

	Personnes impliquées 
	

	Personnes informées 
	

	Existe-t-il des préoccupations de sécurité immédiates, telles que la sécurité de l’enfant ou des enfants/de l’adolescent(e) ou des adolescents(es) au sein de la famille, ou la possibilité pour la ou les personne(s) impliquée(s) dans le signalement (auteur présumé) d’entrer en contact avec l’enfant ou les enfants/l’adolescent(e) ou les adolescents(es) ? 
Existe-t-il des besoins de sécurité ou des besoins médicaux urgents ? 
	

	Quel type de mesures recommanderiez-vous maintenant ? 
	

	L’enfant ou les enfants/l’adolescent(e) ou les adolescents(es) sont-ils/elles en situation de handicap ?
A-t-il(s)/elle(s) des vulnérabilités spécifiques ?
A-t-il(s)/elle(s) déjà été victime(s) de violence par le passé/de manière répétée ?
	

	Facteur culturel ou autre facteur pertinent à prendre en considération
	

	Signature de la personne ou des personnes qui signalent 
	

	Signature du Point Focal de Protection et de Bientraitance qui reçoit le signalement
	




2. Modèle pour les rapports de réponse et de suivi

Si le signalement d’une préoccupation, d’un soupçon ou d’un incident a été rapporté verbalement au Point Focal Local ou National de Protection et de Bientraitance, le point focal doit remplir au préalable le formulaire de manière individuelle (dans le cas où la personne qui signale ne fait pas partie d'Educo) ou conjointement avec le personnel d’Educo qui procède à la notification.

DOCUMENT CONFIDENTIEL
	Numéro de signalement
	

	Section 1. A propos de la préoccupation, du soupçon ou de l’incident

	Date de réception du formulaire de signalement et de l’inscription au registre
	

	Date de réception de l’information[footnoteRef:3] [3:   Si celle-ci est différente de la date de réception du formulaire de signalement.] 

	

	Date de signalement auprès de l’organisation tierce impliquée (le cas échéant)
	

	Section 2. Gestion du cas

	Date de la réalisation de l’évaluation des risques
	

	Principaux risques identifiés
	

	Principales stratégies d’atténuation
	

	Conseil ou orientation fournis
	

	Mesures adoptées
	

	Personnes impliquées 
	

	Personnes informées 
	

	Date 
	

	Nom et signature
	

	Section 3. Suivi du cas[footnoteRef:4] [4:   A reproduire chaque fois qu’un suivi du cas est réalisé.] 


	Date de mise à jour de l’évaluation des risques
	

	Principales mises à jour (risques, actions, stratégies)
	

	Personnes impliquées 
	

	Personnes informées 
	

	Date 
	

	Nom et signature
	




3. Rapport de clôture


	Date du rapport
	

	Clôture du cas

	Motifs de la clôture du cas
	

	Principales conclusions 
	 

	Principaux enseignements tirés pour l’amélioration des procédures 
	 

	Personnes impliquées  
	 

	Personnes informées  
	 

	Nom et signature
	 



4. Guide et orientation

La protection de l'enfant est un domaine qui requiert une approche planifiée et respectueuse, ainsi que l’information responsable aux parties impliquées. Réagir de façon précipitée peut avoir un impact négatif sur les personnes impliquées ; il est donc fortement recommandé d'agir avec calme et prudence.   

De plus, dans certains contextes donnés, les personnes qui signalent des préoccupations, des soupçons ou des incidents concernant la protection des enfants et des adolescents peuvent voir leur sécurité menacée. Educo devra ainsi examiner attentivement le contexte dans lequel la préoccupation, le soupçon ou l'incident est formulé avant de planifier et de prendre toute mesure d'intervention. Une attention particulière devra par ailleurs être accordée au maintien de la confidentialité des préoccupations, des soupçons ou des incidents.   
 
D’autre part, informer immédiatement les autorités locales au sujet de certaines situations ne sera pas toujours une démarche effectuée dans l’intérêt supérieur des enfants et des adolescents impliqués. Dans des contextes particuliers où travaille Educo, il est en effet possible que les autorités locales ou la police ne disposent pas des ressources nécessaires pour gérer ces situations de manière appropriée et assurer aussi bien la protection des enfants et des adolescents que la pleine confidentialité. Comme indiqué dans l'Annexe 5. "Procédures de base pour le signalement et la réponse aux préoccupations, soupçons et incidents", le Comité de Crise d'Educo et la Direction nationale du bureau pays où le signalement est fait, en collaboration avec le Comité de Compliance d'Educo, examineront les spécificités des systèmes nationaux et locaux de protection des enfants ainsi que leurs ressources disponibles avant de prendre une décision (dans de tels cas, par exemple, il pourra être décidé de mener une enquête formelle externe).

S’agissant d’actes de violence entre pairs (enfants et adolescents entre eux) la réponse sera basée sur l’intérêt supérieur et la protection de tous les enfants et adolescents impliqués dans un cas de cette nature.

Comment se comporter avec l’enfant ou l’adolescent(e) impliqué(e)
Il faudra être particulièrement attentif à notre façon de réagir face à un enfant ou à un(e) adolescent(e) qui exprime sa peur ou qui confie avoir été victime de violence. Les Points Focaux locaux et nationaux de Protection et de Bientraitance doivent être formés quant à ces aspects, tout comme le personnel entretenant un contact fréquent avec les enfants et les adolescents. Nous fournissons ci-dessous un ensemble de lignes directrices sur la façon de répondre lors de la première conversation avec un enfant ou un(e) adolescent(e) se trouvant dans cette situation : 

· Réagir avec calme.

· Écouter affectueusement l’enfant ou l’adolescent(e), si celui-ci/celle-ci est effrayé(e), confus(e) ou nerveux/se.  

· Écouter attentivement et activement, sans interrompre l'histoire ; accepter ce qui est exposé.   

· Éviter les réactions exagérées face à ce qui est exposé.   

· Ne pas interroger l’enfant ou l’adolescent(e) : ne poser que les questions nécessaires à la représentation claire de la situation et ne pas insister pour obtenir davantage d’information. 

· Prendre au sérieux les préoccupations, les soupçons ou les incidents. 

· Assurer à l’enfant ou à l’adolescent(e) que sa décision de nous parler a été la bonne et que nous le/la croyons.   

· Expliquer à l’enfant ou à l’adolescent(e) que la clause de confidentialité n’empêche pas que la préoccupation, le soupçon ou l'incident puisse être communiqué à des tiers si cela contribue à l’aider.

· Expliquer à l’enfant ou à l’adolescent(e) les prochaines étapes à suivre et s’assurer qu’il/elle comprenne entièrement ce qui est exposé.

· Noter soigneusement ce qui a été dit.

· Identifier les mesures immédiates devant être prises pour assurer la sécurité de l’enfant ou des enfants/de l’adolescent ou des adolescents impliqué(s). 

Il est important de tenir l’enfant ou l’adolescent(e) informé(e) à tout moment, de l'impliquer et de le soutenir tout au long du processus de gestion du cas, toujours en fonction de ses caractéristiques et du contexte. 

Comment apporter un soutien au personnel impliqué
Les membres du personnel d'Educo peuvent avoir été témoins ou avoir eu connaissance de situations susceptibles de les affecter. Ils peuvent par ailleurs être eux-mêmes menacés ou victimes de violence. Dans pareil cas, Educo a la responsabilité de :  
· Fournir des options de soutien psychologique (de la part d’un professionnel externe) afin qu'ils puissent faire face à la situation et augmenter leur résilience personnelle.  

· Déployer des plans de protection du personnel selon une évaluation minutieuse des risques, et les adapter au cas par cas.  
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