Kit du Nouveau coordinateur ATL
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Bienvenue ! 

Félicitations, tu viens de signer ton contrat de travail en tant que Coordinatrice/Coordinateur ATL !
 As-tu reçu ton descriptif de fonctions établi par l’ONE ? As-tu été engagé-e avec le grade B correspondant à un bac spécifique sollicité par l’ONE ? Génial !
Ci-joint, tu trouveras des outils, un descriptif de la temporalité des tâches de la coordination ATL pour t’aider à démarrer ton travail. Attention, ce descriptif est indicatif et est à personnaliser en fonction de ta commune. 
L’objectif de tes pairs est uniquement de t’aider à démarrer ! D’ailleurs, nous t’invitons à prendre contact avec les coordinations ATL limitrophes de ta commune afin d’apprendre de leurs expériences et d’établir des liens de suite. En effet, la coordination ATL est esseulée au niveau communal et les partenariats se réalisent entre communes, provinces via notamment des plateformes provinciales ou communautaires. Te voilà prévenu-e… Il ne faut pas rester seul-e !
Concrètement, notre métier est diversifié ! Mais certaines tâches sont obligatoires et se répètent dans le temps. Il est donc primordial que tu développes un calendrier ATL de ta commune afin de ne pas être débordé-e rapidement. N’hésite pas à solliciter ton échevin-e afin d’établir celui-ci ensemble et de planifier la collaboration avec tout le secteur ATL.
Ah oui, tu l’as compris ? Notre job consiste à rencontrer, planifier, organiser des réunions, publier l’information au secteur et aux parents, … pour mettre en œuvre un accueil des enfants de 2.5 à 15 ans de qualité. No stress ! C’est un travail de longue haleine qui se réalise sur la durée et des relations de confiance. Pas à pas, les collègues seront là pour aider… Mais revenons à la temporalité !
Le Décret ATL a des exigences a minima qui sont : 
· Diffusion des informations auprès du public (entre 3 et 6 semaines avant ouverture des inscriptions, infos avant chaque période de stage, 
· Minimum deux CCA / an
· Un programme CLE tous les 5 ans dont 1 an minimum pour établir l’état des lieux et l’analyse des besoins ainsi que la rédaction des objectifs du programme CLE. 
· Définir et mettre en œuvre son plan d’action et un rapport d’activité
· Prévoir son plan de formation et prendre connaissance du catalogue (fin août) pour s’inscrire en septembre. 
· Connaitre les opérateurs et les propositions d’accueil de l’enfant au sein de sa commune
Tu veux un exemple concret ? Voici une répartition des tâches d’une commune.



Et bien oui ! Tu l’as compris ! En plus des tâches a minima du Décret, il y a un ensemble de tâches à réaliser vis-à-vis de la commune (1), des parents (2), des opérateurs d’accueil (3) et des enfants (4) bien sûr ! 

Wouah-wouah, pas de stress, tu ne sauras pas tout faire la première année ! Tu vas devoir prioriser les tâches obligatoires, les tâches sollicitées par l’échevin-e et/ou la CCA, … Tu vas devenir le roi / reine des « to do liste » Bref, les collègues ATL ont identifié les tâches possibles ATL. Attention, nous te rappelons que c’est un exemple à personnaliser dans ta commune en concertation avec ton secteur :

1. La commune
Ton pouvoir organisateur est une commune ou une asbl sur un territoire de la commune. Tes collègues ou collaborateurs émanent donc de la commune. Pour fonctionner avec celle-ci, il faut connaître quelques trucs et astuces :
a. Comment fait-on passer une décision, un choix du service ? Ça dépend du contenu ! Certaines décisions émanent des délibérations du Collège communal qui se déroule une fois par semaine et d’autres du Conseil communal qui se réunit une fois par mois. Nous t’invitons à consulter ton supérieur hiérarchique (N+1)

b. Comment obtient-on un budget de la commune ? Il faut le prévoir en août-septembre de l’année qui précède ton action ou l’insérer dans une modification budgétaire qui rectifie le budget initial 3 à 4 fois maximum par an. L’agenda du budget communal et des modifications budgétaires est très codifié. N’hésite pas à faire appel à des collègues expérimentés !

c. C’est ton échevin-e qui représente ton secteur au sein du Collège communal ! L’informer, le travail en duo sera essentiel à la tenue de tes objectifs. Tu l’as compris, il ou elle est ta porte d’entrée au Collège communal.

d. Tes collègues communaux ne comprennent pas toujours notre job et pourquoi tu es amené-e à quitter ton bureau, bouger sur la commune ou encore te déplacer pour rencontrer tes collègues CATL. Communique avec eux sur tes missions ! Ils seront tes meilleurs alliés en cas de besoin, recherche d’informations sur les opérateurs, familles, évènements communaux …


2. Les parents
Les familles ont besoin de tes services pour être tenues au courant des initiatives qui concernent les accueils extrascolaires avant et après l’école, le mercredi après-midi, les activités après journée ou lors du week-end ou encore les séjours, stages et plaines de vacances. C’est à toi de t’organiser pour centraliser toute la communication qui concerne les enfants de 2.5 à 15 ans sur le territoire communal. Ouf ! No stress, l’agent graphiste va t’aider ou tu trouveras des idées réalisées ailleurs sur ce site.

3. Les opérateurs d’accueil
Ton travail de récolte d’information ou de soutien à la qualité de l’accueil passe par une collaboration avec les opérateurs de l’accueil de ta commune. Pas uniquement ceux qui sont communaux ! Mais tous ! Nous te rappelons que l’objectif qui précède, te demande une vision globale de toutes les initiatives sur ta commune. Tu subiras des influences, … A toi d’être en paix avec ton éthique professionnelle. Pour te donner des idées, fais appel aux ressources du site ! Ce sont tes pairs qui mutualisent leurs documents pour avancer et relever de nouveaux défis chaque année. « Pas à pas », on te le disait !

4. Les enfants
Communiquer la parole de l’enfant, c’est le plus difficile ! Mais c’est une mission essentielle ! Ce sont ses besoins que ton engagement cherche à couvrir. Sans les écouter d’une manière ou d’une autre, nous passons à côté de l’objectif général de notre fonction ! No stress, tu vas rencontrer du personnel en lien avec les enfants tous les jours. Écoute-les ! Ce sont des mines d’or… Et puis, il existe des outils de récolte, comme « My Road ». A toi d’en faire bon usage !

Le site de la plateforme communautaire des coordinations ATL regorge d’outils, d’exemples d’application pour t’aider ! N’hésite pas à les utiliser, personnaliser, site tes sources et mutualise tes productions personnelles ! « Par, pour et avec » est une de nos devises au sein de la plateforme mais il y a aussi « Seul, on va plus vite. Ensemble, on va plus loin ». Alors, n’hésite pas rejoins-nous ! 
Pourquoi nous rejoindre alors que je viens de commencer à travailler en tant que CATL ? Pour s’enrichir de l’expérience de l’autre, pour être informé-e, pour travailler en parrainage, … Ensemble, nous essayons que de nombreux outils qui émanent du secteur (de l’ONE, des partenaires, des coordinations ATL) soient présents sur le site et nous organisons une journée d’étude, Festiv’ATL tous les deux ans pour nous, les coordinations ATL.
☺
Les coordinateurs ATL de Liège ont aussi fait un Kit pour les nouveaux, nous t’invitons à aller le consulter. Il est très complémentaire par rapport à ce que nous te proposons dans ce kit !

A toi de jouer, tu fais maintenant partie de la grande famille du secteur Accueil Temps Libre !
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Mission du coordinateur ATL

L'article 17 du décret ATL définit les trois missions du Coordinateur ATL:
1. Soutenir le membre du Collège des Bourgmestre et Echevins en charge de cette matière, dans la mise en œuvre et la dynamisation de la coordination Accueil Temps Libre, telle que décrite dans le présent décret 
2. Sensibiliser et accompagner les opérateurs de l’accueil dans le développement de la qualité de l’accueil. 
3. Soutenir le développement d’une politique cohérente pour l’Accueil Temps Libre sur le territoire de la commune
Une définition de fonction plus précise figure en annexe 3 de l'arrêté.
Description de fonction du coordinateur ATL (one.be)
    
Ce document apporte de nombreuses précisions quant à la fonction de coordinateur ATL et à ses conditions d'exercice. Il permet notamment d'être utilisé pour le recrutement de nouveaux coordinateurs ATL.

Il reprend les missions de base du coordinateur ATL. Si la commune le souhaite, et pour autant que toutes les missions de base du coordinateur ATL soient remplies, moyennant l'accord de l'ONE, elle peut confier des missions spécifiques au coordinateur ATL, exécutées dans le cadre de son temps de travail. Elles seront prévues dans la convention liant la commune et l'ONE.
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Acteurs de l’ATL

Commune
Directeur général : 


Echevin en charge de l’ATL : 


Responsable projet AES : 


Responsable projet CDV : 


Responsable EDD : 


Autres : 



Les autres coordinateurs ATL :
Un fichier reprend les coordonnées de tous les coordinateurs ATL du Brabant Wallon. N’hésites pas à prendre contact avec ceux qui sont proches de ta commune. 


ONE

Direction ATL : 
La direction ATL accompagne, contrôle, agrée, reconnaît, subventionne les accueils extrascolaires, écoles de devoirs, centres de vacances qui le souhaitent et qui respectent les critères définis dans les réglementations.
Annick COGNAUX
Direction
Tel : 02/542.12.59
Mail : atl(at)one.be

Service Accueil extra-scolaire
Les missions confiées au service "accueil extrascolaire" consistent notamment en :
· La conclusion de conventions établissant une collaboration entre l'ONE et les communes 
· L’agrément des programmes de Coordination Locale pour l'Enfance, mis en place par les communes, et des opérateurs de l’accueil extrascolaire ;
· L’octroi de subventions de coordination aux communes et de fonctionnement aux opérateurs de l’accueil
· La participation à la recherche de la qualité dans le secteur.
Tél : 02/542.12.59
Mail : accueil-extrascolaire(at)one.be

Service Ecoles de devoirs
Ce service reconnaît, subventionne les écoles de devoirs (EDD) et veille à la qualité de l’accueil dans celles-ci. Les EDD sont des structures qui soutiennent les apprentissages et le travail scolaire des enfants et des jeunes de 6 à 18 ans en développant des actions éducatives, pédagogiques, créatives, ludiques, sportives et culturelles.
Tél : 02/542.12.59
Mail : accueil-edd(at)one.be

Service Centres de vacances
Le service assure le suivi administratif et le traitement des demandes d’agrément et de subsides, ainsi que l’accompagnement pédagogique des Centres de Vacances agréés. Il veille aussi au développement qualitatif et à la reconnaissance du secteur.
Tél : 02/542.12.59
Mail : accueil-centresdevacances(at)one.be
Coordinateur accueil ONE référent : 




Coordinateur EDD référent : 



Le conseiller pédagogique : 



Le référent santé : 


Le programme CLE

Lien : 
Mémento : renouvelons notre programme CLE ! - Office de la naissance et de l'enfance (one.be)
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Plan d’action annuel
Liens : 
fiche-pratique-PAA-2020.docx (live.com)
Modele_Plan_d_action_annuel_et_rapport_d_activite.xls (live.com)




Mise en contexte

La Coordination ATL a pour objectif de développer l’offre d’accueil Temps libre sur le territoire de la Commune afin de répondre aux besoins des familles, de développer la qualité de l’accueil et de construire une politique cohérente et globale dans ce secteur.

Dans ce cadre, le plan d’action annuel est un des outils proposés par le décret ATL au Coordinateur ATL et à la CCA pour atteindre cet objectif ambitieux. Il doit se concevoir en lien étroit avec l’état des lieux, l’analyse des besoins et le programme CLE qui se font au préalable.


1. L’état des lieux permet de connaître précisément quels sont les acteurs agissant sur le territoire de la Commune et l’offre d’accueil qu’ils proposent.

2. L’analyse des besoins permet de connaître précisément les besoins des parents, des enfants et des professionnels en terme d’offre et de qualité de l’accueil.

3. Elaboré sur base des deux premiers outils, le programme CLE permet
· de confronter l’offre d’accueil existante et les besoins exprimés ;
· d’identifier, suite à cette confrontation, les besoins exprimés déjà rencontrés et les besoins exprimés non rencontrés par les opérateurs de l’accueil ;
· de rassembler tous les opérateurs qui souhaitent travailler ensemble pour tenter de répondre à ces besoins et pour participer au développement qualitatif de ce secteur ;
· d’identifier les adaptations ou nouvelles initiatives à mettre en oeuvre endéans les cinq prochaines années pour répondre aux besoins et développer le secteur.

4. Le plan d’action annuel permet enfin de planifier année après année le travail à réaliser pour mettre en œuvre le programme CLE.

La construction du plan d’action annuel

Pour construire un plan d’action annuel, il faut tout d’abord savoir quels sont les points sur lesquels souhaite travailler la CCA au cours de l’année concernée et quel s sont les objectifs qu’elle souhaite atteindre. Par exemple, si le point est la qualité de l’accueil, elle peut se fixer comme objectif de travailler le rôle et les responsabilités des accueillant(e)s en demandant qu’en fin d’année, une description de fonction de l’accueillant(e) soit construite collectivement et intégrée par tous les opérateurs d’accueil.

Pour chacun des objectifs fixés, l’étape suivante est de déterminer les actions nécessaires à  accomplir dans le courant de l’année afin d’atteindre l’objectif. Il s’agit de définir ce qui doit être fait, les actions à mener, les étapes à concrétiser par le Coordinateur ATL et par les opérateurs de l’accueil.

Une fois construit, le plan d’action annuel représente pour le Coordinateur ATL et pour la CCA une sorte de cahier des charges du travail à réaliser. Le Coordinateur ATL sait exactement ce qu’il doit mener au cours de l’année et peut planifier son action. Les acteurs de terrain connaissent le travail à réaliser, identifient leur place dans chacune des actions et comprennent ce qui sera attendu d’eux pour réaliser l’objectif.
 (
5
)
Démarches à réaliser

	1ère ETAPE	Préparation du travail à réaliser en CCA pour définir les objectifs prioritaires

	Période	Dans le courant du mois de juin

	Responsable	Le Coordinateur ATL

	· A partir de l’état des lieux, de l’analyse des besoins, du programme CLE, de l’évaluation de ce dernier, des précédents plans d’action annuels et des rapports d’activité, lister tous les points à travailler et toutes les adaptations à réaliser pour développer l’offre d’accueil quantitativement et qualitativement. Une première évaluation du plan d’activité de l’année est présentée à cette occasion
· Réfléchir à la méthode de travail à utiliser avec les membres de la CCA pour faire ressortir les objectifs prioritaires pour l’année à venir et préparer le nécessaire.
· Convoquer la CCA en leur rappelant l’objectif du travail, en leur transmettant la
liste des points et des adaptations du programme CLE et en leur présentant la méthodologie qui va être utilisée.



	2ème ETAPE	Définition des objectifs prioritaires pour l’année à venir

	Période	Au plus tard fin juin

	Responsable	La Commission Communale de l’Accueil

	· Fixer avec l’ensemble des membres de la CCA les objectifs prioritaires à atteindre pour l’année scolaire à venir.
· Réfléchir ensemble et exprimer le lien entre les objectifs prioritaires et le programme CLE.
· Une fois les objectifs fixés, réfléchir ensemble aux actions à mener pour atteindre chaque objectif.



	3ème ETAPE	Construction du plan d’action annuel

	Période	Entre fin juin et début septembre

	Responsable	Le Coordinateur ATL et le Président de la CCA

	· Sur base du travail réalisé en CCA, rédiger les objectifs prioritaires et définir l’ensemble des actions à mener sur l’année concernée.
· Pour chacune des actions, déterminer la mission que le Coordinateur poursuit lorsqu’il réalise cette action, l’aspect de l’accueil que l’action tente d’améliorer et l’objectif que l’action tente de réaliser.
· Rédiger le plan d’action annuel et l’envoyer à tous les membres de la CCA.



	4ème ETAPE	Discussion et approbation du plan d’action annuel par la CCA

	Période	Début septembre

	Responsable	La Commission Communal de l’Accueil



	· Débattre avec tous les membres de la CCA du plan d’action annuel construit sur base de leur proposition.
· Réfléchir ensemble sur l’impact du plan d’action annuel sur l’action de chaque acteur du secteur.
· Approuver le plan d’action annuel proposé et/ou modifié selon les débats.



	5ème ETAPE	Diffusion du plan d’action annuel

	Période	Le plus vite possible après son approbation et au plus tard pour le 31 décembre de l’année concernée

	Responsable	Le Coordinateur ATL

	· Envoyer le plan d’action annuel approuvé à tous les membres de la CCA dans sa forme définitive.
· Faire passer le plan d’action annuel au conseil communal pour information.
· Envoyer le plan d’action annuel à la Commission d’agrément ATL.
· Assurer la publicité du plan d’action annuel auprès de tous les opérateurs de l’accueil temps libre de la Commune.




FAQ (foire aux questions)

Quelle est la période couverte par un plan d’action annuel ?

Du 1er septembre d’une année au 31 août de l’année suivante. Il s’agit de suivre le rythme d’une année scolaire.

Doit-on faire approuver le plan d’action annuel par le Conseil Communal ?

Le décret ATL n’impose pas une approbation du Conseil communal mais bien une information. Les raisons sont les suivantes : le Conseil communal est représenté dans la CCA via la composante 1 et le plan d’action annuel ne porte que sur la mise en œuvre d’un programme CLE, déjà approuvé par le Conseil communal. Toutefois, certaines Communes demandent que le plan d’action annuel soit approuvé par le Conseil communal. Le Coordinateur ATL doit donc voir en interne avec sa commune ce qui est souhaité.

Sous quelle forme rédiger le plan d’action annuel ?

L’OEJAJ propose un fichier excel qui reprend les informations précisées par le décret ATL. Vous pouvez toutefois choisir le format qui vous convient le mieux, ainsi qu’à la CCA. Le fichier de l’OEJAJ est à votre disposition mais n’est pas imposé. Vous le trouverez ci-joint.

Comment et à qui transmettre le plan d’action annuel à la Commission d’agrément ATL ?

Le plan d’action annuel peut être transmis, de préférence par mail à l’adresse suivante : accueil-extrascolaire@one.be ou par courrier à ONE – Service ATL, Chaussée de Charleroi, 95 à 1060 Bruxelles. Le plan d’action annuel doit être accompagné du PV de la CCA qui en a débattu et qui l’a approuvé.

Le modèle de plan d’action proposé est-il obligatoire ?

Mis à part la proposition de L’ONE, Il en existe d’autres, notamment celles qui ont été travaillées au sein des Coordinations provinciales.
Indépendamment de celles-ci, le Coordinateur ATL et le Président de la CCA peuvent organiser le travail comme ils le souhaitent.

Les seules obligations sont celles qui sont prévues par la règlementation ATL, à savoir que ;

· le plan d’action annuel comprenne les objectifs prioritaires et les actions à mener ;
· chaque action soit liée aux missions du Coordinateur ATL, aux aspects de l’accueil à développer et aux objectifs fixés ;
· le plan d’action annuel soit débattu et approuvé par la CCA ;
· le plan d’action annuel soit transmis pour information au conseil communal et à la Commission d’agrément ATL pour le 31 décembre de l’année concernée.

Le timing proposé doit-il être respecté ?

La réalité de chaque acteur doit être prise en compte pour organiser le travail. Le plan d’action annuel, qui définit les actions à mener au cours de l’année, doit idéalement être finalisé avant que l’année concernée commence et dans tous les cas, dans les deux premiers mois de l’année scolaire.

Existe-t-il des critères qui définissent un bon plan d’action annuel ?

Il s’agit d’un outil pour le Coordinateur ATL et la CCA. L’important est qu’il permette de mettre en œuvre le programme CLE et de développer le secteur. Il doit être concerté avec le plus grand nombre et correspondre à la réalité de terrain des différents acteurs.

Qu’est qu’un objectif et comment le rédiger ?

Selon le Larousse, l’objectif est « un but, un résultat vers lequel tend l’action de quelqu’un ou d’un groupe ». L’objectif doit donc être formulée de manière suffisamment précise pour qu’en fin d’année, la CCA puisse savoir si le but est atteint ou non.

L’objectif doit être formulé selon les caractéristiques SMART, à savoir qu’il doit être :

· Spécifique : « améliorer la qualité de l’accueil » est trop ambigu. Qu’entend-t-on par qualité de l’accueil ? le projet d’accueil, la formation, l’encadrement, … ? Par contre, « organiser deux jours de formations sur le thème X pour toutes les accueillant(e)s entre septembre et décembre » est un objectif spécifique. On comprend directement le but à atteindre.
· Mesurable : Quand sait-on qu’on a amélioré la qualité de l’accueil ? Que signifie améliorer la qualité de l’accueil ? Il est très difficile de mesurer la qualité de l’accueil qui est de toute façon en constante évolution. Par contre, il est plus facile de savoir si les deux jours de formation ont été organisés ou non.
· Atteignable : Est-il possible d’améliorer la qualité de l’accueil sur tous les aspects en une année dans le secteur de l’ATL ? Cet objectif ne sera jamais atteint complètement. Par contre, l’objectif d’organiser deux jours de formation est plus accessible à tous les opérateurs de l’accueil.
· Raisonnable : Est-il réaliste de demander aux opérateurs d’accueil de développer la qualité de leur accueil sur tous les aspects ? Compte tenu des moyens humains, matériel, …, cet objectif n’est pas réaliste. Par contre, organiser l’accueil et le travail de manière à ce que toutes les accueillant(e)s puissent suivre deux jours de formation sur le thème X est un objectif que tous les opérateurs d’accueil sont capables d’atteindre.

· Défini dans le temps : Quand sait-on que l’on a atteint l’objectif. Dans le premier, il n’y a aucune indication temporelle. On ne sait pas quand on veut atteindre cet objectif et par conséquent, on ne peut dire si il a été atteint ou non. Par contre, si les deux jours de formation n’ont pas pu s’organiser entre le mois de septembre et le mois de décembre, on sait que l’objectif n’est pas atteint.

Le plan d’action annuel comprend-t-il les actions plus récurrentes et habituelles ?

Le plan d’action peut inclure les actions permanentes qui se réalisent chaque année. Mais ce n’est pas obligatoire. Par exemple, la mise à jour du site internet extrascolaire est une action récurrente. Si la CCA ne souhaite pas mettre l’accent sur un objectif qui touche à l’amélioration de l’information envers les usagers, cette action peut ne pas s’inscrire dans le plan d’action annuel. Ce n’est pas pour autant qu’elle ne sera pas réalisée.

Références légales

Décret ATL - Article 11/1, §1

La CCA définit, chaque année, les objectifs prioritaires concernant la mise en œuvre et le développement qualitatif et quantitatif du programme CLE visé à l’article 8. Le coordinateur ATL visé à l’article 17 traduit ces objectifs prioritaires en actions concrètes dans un plan d’action annuel.

Le plan d’action annuel couvre la période de septembre à août. Il doit être présenté, débattu et approuvé par la CCA. Il est ensuite transmis au conseil communal et à la commission d’agrément visée à l’article 21.

Le Gouvernement arrêté, après avis de l’O.N.E., le canevas du plan d’action annuel et les modalités pratique de transmission du plan d’action annuel.

Exposé des motifs

Enfin pour renforcer l’implication de tous les membres de la CCA et baliser un peu plus la fonction du coordinateur ATL, le présent projet de décret propose que la CCA fixe, chaque année, des objectifs prioritaires en fonction des besoins de leur commune. Le coordinateur ATL traduit alors ces objectifs en un plan d’action annuel qui reprend au minimum les actions à réaliser.
Pour le coordinateur ATL, ce plan d’action annuel constituera le cahier de charges de son année. A la fin de celle-ci, le plan d’action sera évalué avec les membres de la CCA. Cette évaluation fera l’objet d’un rapport d’activité approuvé par la CCA.

Commentaires des articles

Cet article introduit un article 11/1 dans le décret ATL.
Il est proposé que la CCA détermine annuellement des priorités pour l’application et le développement du programme CLE. A cet effet, un plan d’action annuel, dont le canevas est défini par le Gouvernement, est rédigé par le coordinateur ATL. Il décrit les actions mises en œuvre pour rencontrer ces priorités et est évalué chaque année par la CCA.
Cette évaluation fait partie intégrante du rapport d’activités que le coordinateur ATL doit désormais réaliser. Le contenu de ce rapport est également arrêté par le Gouvernement.
Le plan d’action annuel et le rapport d’activités sont transmis au conseil communal et à la Commission d’agrément créée au sein de l’Office pour information. Les contenus et conclusions de ces documents peuvent servir de rt d’analyse à chaque commune ainsi qu’à la commission d’agrément de l’Office.

Arrêté ATL - article 3/1 et annexe 4

Sans préjudice de l’article 11/1, §1er, alinéa 2, du décret, le coordinateur ATL adresse, au plus tard le 31 décembre de l’année concernée, à la Commission d’agrément et au Conseil communal, pour information, le plan d’action annuel rédigé conformément au canevas décret à l’annexe 4. Ce canevas est mis à disposition par l’Observatoire.

ANNEXE 4 : Canevas du plan d’action annuel

1. Les objectifs prioritaires que la CCA définit en début d’année académique afin de mettre en œuvre et de développer le programme CLE tant qualitativement que quantitativement.
2. Les commentaires libres de la CCA qui lui permettent notamment d’expliciter le rapport entre les objectifs prioritaires qu’elle s’est fixée et le programme CLE de la commune.
3. La traduction de ces objectifs prioritaires en actions concrètes que le coordinateur ATL réalisera durant l’année.
Pour chacune des actions prévues, le coordinateur ATL identifiera :
· L’axe de coordination auquel l’action fait référence :
· La mise en œuvre du dispositif de coordination Accueil Temps Libre ;
· L’accompagnement du développement de la qualité de l’accueil des opérateurs d’accueil ;
· Le développement du secteur de l’accueil des enfants principalement de 2,5 à 12 ans sur le territoire de la commune ;
· La(es) mission(s) prévue(s) par la convention signée entre l’ONE et la Commune.
· En rapport avec l’analyse des besoins, l’aspect de l’amélioration de l’accueil développé par l’action :
· potentiel d'accueil;
· potentiel d'activités;
· plages horaires;
· coût;
· couverture spatiale;
· qualité des services;
· taux d'encadrement;
· formation du personnel;
· matériel;
· mobilité et accessibilité;
· locaux;
· information des parents;
· partenariat et coordination; L’objectif prioritaire que l’action veut réaliser.
Rapport d’activité
Liens :
fiche-pratique-RA-2020.docx (live.com)
Modele_Plan_d_action_annuel_et_rapport_d_activite.xls (live.com)

Mise en contexte

La Coordination ATL a pour objectif de développer l’offre d’accueil temps libre sur le territoire de la Commune afin de répondre aux besoins des familles, de développer la qualité de l’accueil et de construire une politique cohérente et globale dans ce secteur.

Dans ce cadre, le rapport d’activité est un outil proposé par le décret ATL au Coordinateur ATL et à la CCA pour évaluer les actions du plan d’action annuel.

Le plan d’action annuel définit les objectifs prioritaires à travailler dans le secteur de l’accueil temps libre sur la Commune et les actions à mener pour les atteindre. Le rapport d’activité évalue si les objectifs ont été atteints ou non et analyse les raisons de la réalisation ou non de ces actions. Il aide à se fixer des nouveaux objectifs pour l’année.

On pourrait définir le rapport d’activité comme un récapitulatif de toutes les actions réalisées par la coordination ATL au cours de l’année, accompagné d’une analyse commentée de l’impact de ces actions sur le secteur et d’une analyse des facilités et des difficultés rencontrées par la Coordination ATL pour réaliser ces actions.

La construction du rapport d’activité

La première étape est d’évaluer le plan d’action annuel avec l’ensemble des membres de la CCA. Cette évaluation va permettre d’identifier :
· les objectifs qui ont été atteints et ceux qui ne l’ont pas été
· les actions qui ont été réalisées et celles qui ne l’ont pas été
· les actions qui ont été réalisées mais qui n’étaient pas prévues en début d’année

En réfléchissant aux raisons de la réalisation ou non des actions, l’évaluation va permettre de mettre en avant des éléments importants pour la dynamique de travail de la Coordination ATL sur le terrain. En identifiant les freins et les facilitateurs et en les prenant en compte dans la construction des plans d’action annuels suivants, l’action de la Coordination ATL sera renforcée et fonctionnera de mieux en mieux.

La deuxième étape est alors une étape de rédaction de la part du Coordinateur ATL. Ce dernier traduira l’ensemble du travail réalisé en CCA dans un rapport d’activité de la Coordination ATL sur l’année.
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Démarches à réaliser

	1ère ETAPE	Préparation de l’évaluation du plan d’action annuel à réaliser en CCA

	Période	Entre fin juin et début septembre

	Responsable	Le Coordinateur ATL et le président de la CCA

	· Reprendre le plan d’action annuel défini pour l’année écoulée
· Compléter le plan d’action annuel par les actions supplémentaires menées pendants l’année.
· Réfléchir à la méthode de présentation et de débat que l’on va utiliser avec la CCA et organiser le travail
· Convoquer la CCA en leur rappelant l’objectif du travail, en leur transmettant la liste des actions et en leur présentant la méthodologie qui va être utilisée pour
l’évaluation.





	2ème ETAPE	Evaluation du plan d’action annuel par l’ensemble des membres de la CCA

	Période	Début septembre au plus tard

	Responsable	La Commission Communale de l’Accueil

	· Evaluer la réalisation ou non de l’objectif et de l’action et identifier les freins et les facilitateurs qui ont permis ou non la réalisation.
· Débattre de l’impact des actions sur l’évolution du secteur, sur le développement quantitatif et/ou qualitatif de l’accueil, sur leur participation à la réalisation du programme CLE, sur leur participation à développer une politique cohérente de
l’accueil sur le territoire de la Commune.





	3ème ETAPE	Rédaction du rapport d’activité de l’année écoulée

	Période	Entre septembre et décembre

	Responsable	Le Coordinateur ATL et le président de la CCA

	· Sur base du travail réalisé en CCA, synthétiser l’évaluation dans le rapport d’activité
· Envoyer le rapport ainsi finalisé à tous les membres de la CCA pour dernière réaction
· Finaliser le rapport d’activité



	4ème ETAPE	Diffusion du rapport d’activité

	Période	Avant le 31 décembre de l’année

	Responsable	Le Coordinateur ATL et le président de CCA

	· Envoyer le rapport d’activité finalisé à tous les membres de la CCA
· Faire passer le rapport d’activité au conseil communal pour information
· Envoyer le rapport d’activité à la Commission d’agrément ATL
· Assurer la publicité du rapport d’activité auprès de tous les opérateurs de l’accueil temps libre de la Commune




FAQ (foire aux questions)

Quelle est la période couverte par le rapport d’activité ?

La même que celle couverte par le plan d’action annuel, à savoir du 1er septembre d’une année au 31 août de l’année suivante.

Doit-on faire approuver le rapport d’activité par le Conseil communal ?

Le décret ATL n’oblige pas une approbation du Conseil communal mais une information. Toutefois, certaines Communes demandent que le rapport d’activité soit approuvé par le Conseil communal. Le Coordinateur ATL doit donc voir en interne avec sa commune ce qui est souhaité.

Doit-on faire approuver le rapport d’activité par la CCA ?

Le rapport d’activité est rédigé sur base de l’évaluation du plan d’action annuel qui est réalisée par la CCA. Le décret ATL n’impose pas une approbation de la CCA mais une information.

Sous quelle forme rédiger le rapport d’activité ?

L’OEJAJ propose un fichier excel qui reprend les informations précisées par le décret ATL. Il s’agit du même fichier que pour le plan d’action annuel. Toutefois, vous pouvez choisir le format qui vous convient le mieux, ainsi qu’à la CCA. Le fichier de l’OEJAJ est à votre disposition, mais n’est pas imposé. Vous le trouverez ci-joint.

Comment et à qui transmettre le rapport d’activité à la Commission d’agrément ATL ?

Le rapport d’activité peut être transmis, de préférence par mail à l’adresse suivante : accueil-extrascolaire@one.be ou par courrier à ONE – Service ATL, Chaussée de Charleroi, 95 à 1060 Bruxelles.  Le rapport d’activité doit être accompagné du PV de la CCA qui a réalisé l’évaluation du plan d’action annuel.

La démarche proposée ci-dessus est-elle obligatoire ?

Le Coordinateur ATL et le Président de la CCA restent libres du choix de la méthode et organisent le travail comme ils le souhaitent et comme ils le peuvent.
Les seules obligations sont celles qui sont prévues par la règlementation ATL, à savoir que :

· le rapport d’activité se base sur l’évaluation du plan d’action annuel réalisée en CCA ;
· le rapport d’activité précise les actions qui ont été réalisées mais non prévues en début d’année ;
· chaque action soit évaluée quant à sa réalisation ou non et quant aux freins et facilitateurs ;
· la CCA évalue si la réalisation des actions a permis d’atteindre les objectifs fixés en début d’année ;
· l’évaluation du programme CLE y soit incluse lors des années 2 et 4 de l’agrément du programme CLE.

Références légales


Décret ATL - Article 11/1, §2 :

La réalisation du plan d’action annuel est évaluée par la CCA. Les résultats de cette évaluation sont repris dans le rapport d’activité du coordinateur ATL visé à l’article 17. Le rapport d’activité est transmis pour information aux membres de la CCA, au conseil communal et à la commission d’agrément visée à l’article 21.
Le Gouvernement arrête, après avis de l’O.N.E., le contenu minimal du rapport d’activité et es modalités pratiques de transmission du rapport annuel.

Exposé des motifs

Enfin pour renforcer l’implication de tous les membres de la CCA et baliser un peu plus la fonction du coordinateur ATL, le présent projet de décret propose que la CCA fixe, chaque année, des objectifs prioritaires en fonction des besoins de leur commune. Le coordinateur ATL traduit alors ces objectifs en un plan d’action annuel qui reprend au minimum les actions à réaliser.

Pour le coordinateur ATL, ce plan d’action annuel constituera le cahier de charges de son année. A la fin de celle-ci, le plan d’action sera évalué avec les membres de la CCA. Cette évaluation fera l’objet d’un rapport d’activité approuvé par la CCA.

Commentaires des articles

Cet article introduit un article 11/1 dans le décret ATL.

Il est proposé que la CCA détermine annuellement des priorités pour l’application et le développement du programme CLE. A cet effet, un plan d’action annuel, dont le canevas est défini par le Gouvernement, est rédigé par le coordinateur ATL. Il décrit les actions mises en œuvre pour rencontrer ces priorités et est évalué chaque année par la CCA.

Cette évaluation fait partie intégrante du rapport d’activités que le coordinateur ATL doit désormais réaliser. Le contenu de ce rapport est également arrêté par le Gouvernement.
Le plan d’action annuel et le rapport d’activités sont transmis au conseil communal et à la Commission d’agrément créée au sein de l’Office pour information. Les contenus et conclusions de ces documents peuvent servir de support d’analyse à chaque commune ainsi qu’à la commission d’agrément de l’Office.

Arrêté ATL - article 3/2 et annexe 5 :

Sans préjudice de l’article 11/1, §2, du décret,, le coordinateur adresse, au plus tard le 31 décembre de l’année qui suit l’année visée l’article 3/1, aux membres de la CCA, à la Commission d’agrément et au Conseil communal, pour information, un rapport d’activité comportant au minimum les informations prévues à l’annexe 5.

Ce contenu minimal est mis à disposition par l’Observatoire.


ANNEXE 5 : CONTENU MINIMAL DU RAPPORT D’ACTIVITE


1. L’évaluation par la CCA de chacune des actions déterminées dans le plan d’action annuel comprend les informations suivantes :
· Si l’action a été réalisée ou non, entièrement ou partiellement ?
· Quels ont été les éléments qui ont facilité la réalisation de l’action ?
· Quels ont été les éléments qui ont freiné la réalisation ou qui ont conduits à la non réalisation de l’action ?

2. La liste des actions non prévues dans le plan d’action annuel, analysé de la même manière, à savoir :
· L’axe de coordination auquel l’action fait référence
· En rapport avec l’analyse des besoins, l’aspect de l’amélioration de l’accueil développé par l’action
· L’objectif prioritaire que l’action veut réaliser
· Si l’action a été réalisée ou non, entièrement ou partiellement ?
· Quels ont été les éléments qui ont facilité la réalisation de l’action ?
· Quels ont été les éléments qui ont freiné la réalisation ou qui ont conduits à la non réalisation de l’action ?

3. Les commentaires libres du coordinateur ATL ou de la CCA par rapport à la réalisation ou non des actions prévues, de leur participation à l’amélioration qualitative ou quantitative de l’accueil et de leur participation au programme CLE.

4. L’évaluation du programme CLE pour les années au cours des quelles un rapport d’évaluation relatif au programme CLE, visés à l’article 30 du décret, doit être organisé.

L’environnement du coordinateur ATL
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Liste des tâches de la coordination ATL
Ceci est une liste de tâches non exhaustives, à toi de l’adapter en fonction de ta commune et de ta réalité de terrain….

· Commission Communale de l’Accueil (CCA)
· 2 réunions par an + PV

· Programme CLE
· Chaque année, faire le Plan d’Actions de l’année à venir et le Rapport d’Activités de l’année écoulée – Avoir réalisé les actions ciblées dans le PCLE au bout des cinq ans de validité
· Tous les cinq ans : réalisé l’état des lieux, l’analyse des besoins et rédiger le PCLE

· Organisation d’activités dans les lieux d’accueil (définies par le Plan d’Actions annuel établi en CCA)
· Animations/Activités pour les enfants
· Formations pour les AES
· Améliorations/Projets/…

· Gestion des subsides
· Subsides pour le poste de coordinateur ATL
· Subsides pour les plaines

· Brochures des stages
· Toussaint-Noel
· Carnaval-Pâques
· Eté
· L’Extra

· Plaines communales
· Engagements étudiants (communication, gestion des candidatures, tableaux d’engagements, réunions de préparation, contrats)
· ROI et PP
· Inscriptions des enfants (communication, suivi des demandes)
· Gestion du matériel (achat, transport, rangement) et des collations

· Appels à projet de la Province 

· Réunions de coordination
· CATL du Brabant Wallon (une journée par trimestre)
· Provinciale

· Opérateur
· Assurer le lien et le suivi des demandes
· Conventions
· Etat des lieux des écoles, d’entrée et de sortie, pour chaque stage

· Extrascolaire
· Tenir à l’œil les formations des accueillantes

Documents utiles : 
(à consulter sur la clé usb)
Retroplaning loisirama 2022
Planification tâches ATL Tubize
Outil d’animation pour favoriser la participation
	


Contenu clé USB
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‘qualité daccueil, de projets d'accueil, de
nouveaux milieux daccuell

+ Travailer en collaboration avec [ONE

> Informer les usagers des opérateurs
daccuel existants et des  activités
organisées

+ Coordonner loffre daccueil et les
opérateurs daccueil ATL (offre cohérente
et diversifiée)

+ Assurer un travail de vellle sur le secteur
de ATL et sur les besoins des familles

» Rédiger le rapport diactivié et organiser
le travail de la CCA en vue déiaborer e
plan d'action annuel

'CONNAISSANCES :
Le cadre institutionnel et Iégisatif du secteur de I'accueil de Tenfance.

Le réseau partenarial de la petite enfance ; particuliérement IATL (opérateurs daccueil publics et privés,
partenaires communau, ONE, Observatoire, .).

Les bases du développement de la psychopédagogie de Fenfant et de ses besoins.

La bureautique usuelle (traitement de texte, tableur, messagerie lectronique, réseau de communication
éectronique..).

La fonction s'exerce sous la responsabilité fonctionnelle de Ichevin et en collaboration étroite avec la
cca.

Elle nécessite des déplacements sur le territoire de la commune et de la Communauté frangaise.

Elle sTinscrit dans une logique de collsboration avec les partenaires du réseau de Faccueil de la petite
enfance pendant le temps libre et les pouvoirs organisateurs de I'accueil principalement des 2,5 -12 ans.
Elle implique donc détre & Iécoute e tous, de faire preuve dlouverture et de respect face  toutes les
personnes, situations et opérateurs.

Elle nécessite Vemplol d'un ordinateur, d'un accés 3 internet et d'un téléphone

'CONDITIONS D'ACCES
Disposer au_ minimum dun titre, dipléme ou certificat attestant dune formation du_niveau de

Fenseignement supérieur de type court et reprs  Fartice 6/1 de I'aété du 3 décembre 2003 fixant les
modalités dapplication du décret du 3 uillet 2003 relati 3 la coordination de Iaccueil des enfants durant
leur temps libre et au soutien de laccueil extrascolaire, tel que modifié.
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ANNEXE A LA CONVENTION ATL

INTITULE DE FONCTION Coordinateur ATL (M/F)
RESPONSABLE FONCTIONNEL Echevin communal responsable de FATL
MISSION

Le tiulare est chargé de Ia mise en place et de la dynamisation de la coordination de Faccueil temps libre
sur le terioire de la commune, dans le respect des légisations et des réglementations en vigueur et dans
le respect de son cadre de traval déterminé par la convention ATL.

Sous Ia responsabilté de Ichevin en charge de cette matiére et en articulation avec la Commission
‘communale de Faccueil (CCA), il participe & la mise en ceuvre d'une poltique cohérente de Faccuel de
Fenfant pendant son temps libre.

La fonction sfnscrit dans une logique de travail en partenariat avec tous les opérateurs d'accueil
(associatfs et public) organisant des activités pour les enfants principalement de 2,5 & 12 ans pendant
les temps avant et aprés [école, le mercredi aprés-mid le week-end et les congés scolires.

Activités particuliéres

Activités générales

+ Coordonner la réalisation de Iétat des
liew et Ianalyse des besoins en matiére
dATL

+ Présenter les résultats de son traval & la
A

+ Coordonner la réalisation du programme
CE et ses modifications (rédiger,
apporter des informations, suggestions,
propositions...)

» Mettre en ceuve le programme CLE sur
le territoire de la commune (traduire les
avis en actions, mobilser les
ressources. )

» Régliser et présenter Iévaluation du
programme CLE

» Soutenir Forganisation de la CCA et en
‘assurer le secrétariat

+ Sensbilser et accompagner les
opérateurs  d'accueil  dans e
‘développement de la qualté de I'accueil
et Iéiaboration de leur projet d'accueil

» Promouvoir, diffuser et accompagner les
outils_existants, dont le Référentiel
psychopédagogique 2,5-12 ans O.N.E.

+ Sensibliser et informer les partenaires de
VATL (accueilant(e)s et responsable du
projet) sur Fimportance et les possibités
de se former & la qualité de Faccueil

+ Impuiser un travail de partenariat et
créer e lien entre les opérateurs de
Faccueil

»  Encourager des initiatives en matiére de

Informer & propos du secteur d'activité
Patager ses expériences avec ses
collaborateurs

Animer des réunions de travail avec les
différents interlocuteurs

Participer aux commissions communales
daccuell et autres réunions de travail
Rédiger les rapports, notes, courriers
Appliquer les régles de déontologie et
déthique professionnelle:

Organiser son activité et rendre compte
sa hidrarchie

Assurer le maintien et le développement
des connaissances relatives 3 son
domaine

Collaborer 3 élaboration des dossiers
administratifs  (subvention  de
coordination)





