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Agence natipnile de |'évaluation
el de la qualité des établissements
et services sociaux et médico-sodaux

OBJET

Cette recommandation traite du
partage d'informations a caractére
secret, & l'exclusion des obliga-
tions d'information aux autorités
qui s'imposent aux professionnels ;
transmission d'informations préoc-
cupantes, signalement a l'autorité
judiciaire...

La décision de partager des infor-
mations a caractére secret est un
acte qui reléve de I'apprécialion des
professionnels.

L'objectif de la recommandation
consiste :

— & garantir les droits des usagers;

- & promouvoir des pratiques d'en-
cadrement et d'accompagnement,
permettant de soutenir les profes-
sionnels dans la diversité des situa-
tions ot ifs sont amenés & partager
des informations & caractére secret.

RECOMMANDATIONS
DE BONNES PRATIQUES PROFESSIONNELLES

%9

Le partage d'informations
a caractere secret
en protection de I'enfance

DEFINITION

consécration législative dans deux textes qui différent en partie : |'article

L226-2-2 du CASFissu de la loi du 5 mars 2007 relative & la protection de
I'enfance et |'article 1121-6-2 du CASF issu de la loi du 5 mars 2007 relative &
la prévention de la délinguance.

I e principe du partage d'informations & caractére secret a regu une

La pratique du partage d'informations a caractére secret sert 'amélioration de
la qualité des accompagnements éducatifs en soutenant la pertinence, la coor-
dination et la cohérence des réponses apportées auprés des enfants concernés.

Elle fait référence a plusieurs droits et principes d'intervention :

* Les droits et libertés fondamentaux : respect de la vie privée, protection des
informations personnelles, égalité de tous devant la loi...

* Les droits des usagers : respect de fa dignité, de la vie privée, de la confiden-
tialité des informations recueillies par les professionnels...

* Les principes d'intervention en protection de I'enfance : recherche de I'équi-
libre entre ['intérét de I'enfant et le respect de 'autorité parentale, le caractére
secret de toute information sur la situation de I'enfant et de ses parents, la
relation de confiance comme support du travail éducatif...

Le partage d'informations a caractére secret est une des exceptions légalement
prévues a l'obligation de se taire imposée aux professionnels soumis au secret
professionnel (article 226-13 du code Pénal). Ce partage d'informations désigne
le processus de communication d'informations a caractére secret entre profes-
sionnels d'un méme établissement ou service (partage interne) ou avec des par-
tenaires (partage externe) en vue de permetire 'accompagnement des usagers.

AVERTISSEMENT . Le partage d'informations & caractére secret doit étre
appréhendé A Ia lumiére de I'ensemble des repéres juridiques concemant fe secret
professionnel, l'obligation de discrétion, le partage d'informations & caractére
secret. Les lecteurs sont invitds & se reporter utilfement 3 la recommandation

| qui développe le cadre juridigue du partage d'informations a caractére secret
{p. 10/p. 19) ainsi qu'au document complémentaire « cadre juridique du secret
professionnel » mis en ligne sur le site de I'Anesm.

JANVIER 2012 1



Syntheése

Principes du partage
d'informations a caractere
secret en protection

de I'enfance

= p.21/p.37

~p.

| Les principes

Le partage d'informations & caractére secret doit :

* Servir I'intérét de l'enfant.

« Etre utilisé comme un outil professionnel qui, cepen-
dant, ne garantit pas a lui seul I'effectivité et la gualité
de la mission de protection.

* Prendre en compte la pluralité des usagers. Le partage
d'informations a caractére secret est conditionné a
l'information préalable des représentants légaux (pére,
mére ou personne exercant I'autorité parentale, tuteur)
et de I'enfant en fonction de son age et sa capacité
de discernement. Aussi, il convient de veiller & associer
les adolescents afin de favoriser leur responsabilisa-
tion et lorsqu'il s'agit d'un jeune majeur, lui seul sera
associé au processus de partage des informations le
concernant.

Les conditions du partage d'informations
a caractere secret

Seules certaines informations sont partageables

Dans le partage d'informations, les professionnels
tiennent une position active : ils déterminent les infor-
mations a partager et celles qu'ils acceptent de recevoir.

En particulier, les secrétaires médico-sociaux, en tant
que membres de I'équipe, sont soumis aux mémes
régles concernant le partage d'informations et veillent
& ne pas dépasser leur champ de compétence. lls
jouent en effet un réle essentiel dans le recueil et la
diffusion interne des informations, étant souvent les
premiers professionnels a recevair les informations
sur les usagers. Peuvent étre partagées seulement les
informations :

» Croisées auprés de différentes sources :

- Les écrits de I'ordonnateur de la mesure et des acteurs
impliqués, ainsi que fes explicitations émanant de
contacts directs avec ceux-ci.

- Les usagers qui sont sollicités des que possible, sauf
intérét contraire de I'enfant. L'échange doit étre
préparé pour favoriser la parole.

- Les autres professionnels intervenant sur la situation
et les personnes repérées en lien avec les usagers
pouvant fournir des informations utiles pour I'accom-
pagnement.

Obijectivées : Il convient donc de différencier ce qui

reléve de propos tenus et de constats, de ce qui reléve

d'une analyse de situation.

Maitrisées par le professionnel au regard de ses com-

pétences et métier.

* Mises & jour des modifications survenues dans la
sitbation.

» Communicables aux usagers, sauf intérét contraire
de l'enfant : ces informations sont retranscrites dans
un langage adapté et intelligible. Le point de vue des
usagers apparait a coté de |'information formalisée.

Une finalité : I'accompagnement personnalisé

de |'enfant

Les informations partagées doivent &tre :

* Strictement nécessaires a l'accompagnement per-

sonnalisé de |'enfant dans |'objectif d'assurer la

coordination, la cohérence et la complémentarité
pluridisciplinaire des évaluations et des interventions.

Adaptées a I'évolution de I'accompagnement et a ses

objectifs : affiner le projet, construire la confiance,

objectiver I'information...

+ Adaptées au cadre d'intervention de celui qui les
recoit ; les professionnels vérifient I'information et
identifient le destinataire habilité a la recevoir, en
s'assurant que l'information reléve de son champ de
compétence et de la place qu'il occupe.

Le partage d'informations concernant la santé avec les
professionnels socio-éducatifs requiert une vigilance
particuliére. Les professionnels socio-éducatifs doivent
pouvair étre les bénéficiaires du partage d'informations,
lors de 'accueil et de la prise en charge (réactions a des
médicaments/aliments...), lors de I'évaluation de la
situation de I'enfant (besoins médicaux, soutien psycho-
logique) et au cours de I'accompagnement.
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Ces informations concernant la santé doivent étre
recueillies en priorité auprés des usagers puis auprés des
professionnels de santé extérieurs. Lorsque |'établisse-
ment ou Je service dispose de professionnels de santé, ils
réalisent ce recueil. lls évaluent la nécessité de partager
ces informations avec les professionnels socio-éducatifs.

Les psychalogues des ESSMS peuvent avaoir un rdle d'in-
terface avec le secteur de la psychiatrie infanto-juvénile.

Les enfants et/ou les titulaires de l'autorité parentale
sant associés au partage d'informations
Associer les usagers au partage d'informations construit
une relation de confiance avec les professionnels et évite
les malentendus. Les professionnels associent les usagers
selon trois niveaux qui doivent étre tous mis en ceuvre :
* En les informant, dés le début de I'accompagnement,
du processus de partage : les modalités, les objectifs,
le champ d'informations, les acteurs concernés, les
conséquences. Un retour auprés des usagers, qui
peut prendre diverses formes (compte-rendu écrit,
entretien...), permet & ces derniers d'en discuter et
d'apporter un point de vue contradictoire.
En recherchant, quel que soit le cadre et le fondement
de leur intervention, leur consentement au partage.
En cas de refus de l'usager, les professionnels doivent
s'y conformer. Si aprés évaluation, ce refus affecte
gravement le travail d'accompagnement ou empéche
I'évaluation de la situation de danger de |'enfant,
l'autorité judiciaire peut é&tre saisie.
= En co-construisant avec eux ce partage. Les infor-
mations qui feront I'objet d'un partage pourront étre
préparées conjointement. En cas de refus de la part de
I'enfant / des parents, les professionnels les invitent &
transmettre eux-mémes les informations nécessaires a
I'accompagnement.

Seul l'intérét de I'enfant autorise les professionnels &
ne pas associer les usagers au processus de partage de
I'information mais ce choix doit étre motivé et rester
exceptionnel. Son appréciation, au cas par cas, résulte
d'une élaboration collective et argumentée et engage la
responsabilité du cadre de direction. La décision prise de
ne pas informer les parents ne signifie pas automatique-
ment que I'enfant ne serait pas informé et vice-versa. 5i
I'usager n'est pas associé, les destinataires du partage
et I'ordonnateur de la mesure en sont avisés.

| Le soutien aux professionnels

Favoriser I'appropriation continue des régles de droit
Les équipes d'encadrement et de direction favorisent
I'accés des professionnels a une connaissance actualisée
des régles de droit. Pour ce faire elles communiguent
régulierement et par différents supports sur les régles
relatives au secret professionnel (réunions d'équipe, dif-
fusion d'articles de presse...) ; soutiennent les actions de
formation privilégiant des approches pluridisciplinaires et
intégrent dans les contrats de travail et fiches de poste
les régles relatives au secret, & la discrétion et au devoir
de confidentialité.

Assurer la maitrise de |'outil informatique

L'outil informatique facilite I'accés et 'échange d'infor-
mations et doit &tre utilisé avec vigilance. La maitrise
de I'outil requiert des compétences techniques, une
réflexion éthique et une appréhension par métier. Les
équipes d'encadrement et de direction doivent créer
les conditions d'un apprentissage de cet outil par des
formations, la diffusion de notes de service ou de fiches
pratiques.

Une charte informatique élaborée par les organismes
gestionnaires, détaillant les précautions et régles de
sécurité favorise les comportements de vigilance et de
sécurité, Elle est communiquée aux professionnels et
aux usagers.

Une personne ressource compétente, peut étre désignée
par |'équipe de direction, pour veiller aux conditions
d'utilisation de I'outil informatique.

Encourager une réflexion continue sur les pratiques

relatives au partage de {'information a caractéere secret
Pratique quotidienne, le partage d'informations doit faire
I'objet d'une réflexion collective, en amont ou en aval de la
prise de décision afin d'évaluer la situation. Cette réflexion
estarganisée dans différents lieux d'échanges institutionnels
{réunions, analyse des pratiques) et a partir de cas concrets.
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Synthése

Le partage d'informations
a caractere secret au sein de
I'établissement ou du service

|~ p.39/p.54

| Repeéres

Le partage d'informations en interne a pour finalité
I'accompagnement personnalisé de I'enfant. Il doit se
faire, de maniére a protéger la vie privée et I'intimité
des enfants, de leur famille cu de leurs représentants
légaux. Les professionnels exergant au sein de la méme
organisation ne peuvent partager toutes les informations
entre eux sans discernement.

Une modalité du travail en équipe

Le travail en équipe garantit la qualité de I'accompa-
gnement coproduit par l'interaction des différentes
compétences existantes au sein de |'institution. En outre,
la désignation d'un professionnel référent favorise un
partage cohérent et dynamique de I'information au sein
de I'équipe et avec les intervenants extérieurs.

Des supports de communication divers
Le partage d'informations s'appuie sur une diversité
de supports de communication repérés et intégrés dans
le projet d'établissement ou de service.

Les modalités de partage font ['objet d'une attention
particuliére pour les établissements et services composés
d‘un grand nombre de professionnels et d’'une diversité
de métiers.

Les conditions du partage d'informations
a caractére secret a travers le dossier
de I'enfant (hors dossier médical)

Le dossier de I'enfant est un outil de travail institutionna-
lisé qui prend place dans le PE-PS. Sa gestion doit faire
I'objet d'une réflexion collective et d'une procédure,

ldentifier les éléments du dossier

Le dossier de I'enfant doit contenir les informations :
utiles : une liste type des piéces constitutives est
établie. Les professionnels n'intégrent que les piéces
relatives a I'accompagnement et la prise de décision ;
authentifiées : chaque piéce est numérotée et datée,
I'identité et la fonction de I'auteur/émetteur sont
indiquées ;

actualisées : I'actualisation se fait au regard de I'évo-
lution de la situation et de 'accompagnement de I'en-
fant. Les dossiers informatisés et papiers comportent
les mémes éléments et leur mise a jour s'effectue
simultanément. Les documents officiels du dossier
papier sont référencés dans le dossier informatique ;
achevées : les documents préparatoires du dossier
(brouillons, notes d'entretien) seront retirés avec la
finalisation des piéces officielles.

-

Sécuriser les informations contenues dans le dossier
La gestion du dossier doit intégrer la sécurisation des
données, a fortiori lorsque ce dossier est informatisé
{risques de modifications, de piratage...). Une réflexion,
éthique puis technique, doit étre engagée lors de |a mise
en place du dossier informatique’, de maniére a relever
I'historique de I'évolution du dossier, de sécuriser les
accés et d'en assurer la tragabilité.

Rendre les éléments du dossier accessibles

aux professionnels autorisés

Afin d'assurer le respect de la vie privée des usagers,
la procédure de gestion du dossier identifie les profes-
sionnels ayant accés en partie ou en totalité au dossier.

L'accés aux éléments du dossier est arganisé selon ;

* Un mode de classement adapté a la spécificité des
missions de la structure, simple et précis.

* Un mode de rangement pratique et sécurisé.

Pour faciliter la lisibilité du dossier, les professionnels
doivent privilégier des documents et des pratiques faci-
litant la lecture : documents dactylographiés, éviter les
abréviations...

La procédure de gestion du dossier détermine également
les principes de consultation des dossiers clos. Ces prin-

'Dans le respect de la loi du 6 janvier 1978 relative & I'nformatique,
aux fichiers et aux libertés.




cipes sont déterminés dans le respect des textes relatifs

aux conditions d'archivage. lls tiennent compte de l'inté-

rét que présente la consultation au regard des besoins

d'accompagnement, ainsi que du « droit & I'oubli » pour

les usagers au-dela d'un certain délai. A minima, ces

principes sont les suivants :

* Les informations consultées sont utiles a I'accompa-
gnement de l'enfant.

* L'accord du professionnel responsable de la gestion
des dossiers est nécessaire.

Rendre les éléments du dossier accessibles a I'enfant
et/ou aux titulaires de l'autorité parentale

Si l'établissement reléve du secteur public, les dossiers
des usagers sont des dossiers administratifs régis par
la loi du 17 juillet 1978, les mineurs n'ont accés a leur
dossier qu'avec l'accord des titulaires de I'autorité paren-
tale. Le principe d'égalité de traitement et de cohérence
implique une généralisation de ce principe a tous les
établissements.

L'enfant a accés au dossier en fonction de son age et de
son degré de maturité?,

L'accessibilité au dossier doit &tre organisée pour les
usagers :
En les informant de leur droit et des modalités d'accés.
Cette information est inscrite dans le réglement de
fonctionnement et peut figurer dans le livret d'accueil.
Elle porte sur la liste type des piéces du dossier, les
modalités de classernent et la procédure d'acceés.
Selon une procédure écrite garantissant le respect du
caractére secret des informations. Cette procédure
prévoit que la demande soit adressée au responsable
de la structure qui pourra désigner un professionnel
qui arrétera le rendez-vous de la consultation, voire
qui accompagnera ce temps.

En proposant un formulaire type afin de faciliter les

demandes. Les usagers seront accompagnés pour le

renseigner.

* En permettant sa consultation sur place, et dans de
bonnes conditions {mise & disposition d'un photoco-
pieur, présence d'une table...).

* Avec un accompagnement adapté qui doit permettre :

Article R1111-6 du CSP autorise I'enfant & s'opposer & ce que les titu-
laires de l'autorlté parentale accédent aux informations constituées
sur un traitement ou une Intervention médicale dont if fait 'objet.

- de vérifier la conformité du dossier aux obligations
légales, réglementaires et aux recommandations de
bonnes pratiques ;

- d'expliciter les termes difficiles et les objectifs du
dossier lorsque les documents sont trés concis ;

- de proposer une analyse de documents lorsqu'ils
renvoient & des moments de vie douloureux.

En vertu du droit des usagers & un accés direct a leur
dossier, cet accompagnement par un professionnel peut
étre refusé. L'accompagnement peut également &tre
réalisé par un tiers choisi par 'usager.

Les usagers n'ont accés qu'aux informations qui les
concernent. Par conséquent, un dossier sera constitué
pour chaque enfant et les professionnels s'attacheront
a n'y inclure que des informations qui concernent les
usagers.

Les conditions du partage
d'informations a caractére secret
dans les réunions d'équipe

Arréter les objectifs des réunions d’équipe

Les objectifs de chaque type de réunion d'équipe sont
collectivement élaborés, arrétés puis communiqués &
I'ensemble des professionnels. lls peuvent étre inscrits
dans le PE-PS, les fiches de poste...

Un ordre du jour précisant les objectifs de la réunion
{évaluation, orientation, gestion de crise...) est adressé
a l'avance aux participants. Les modalités de communi-
cation de cet ordre du jour doivent respecter le caractére
secret des informations.

Arréter les modalités des réunions d'équipe

La liste des participants est arrétée en fonction des
objectifs de chaque type de réunion. Un relevé de déci-
sions est rédigé a l'issue de la réunion, il est accessible
aux participants ainsi qu'aux professionnels excusés et
protégé des tiers non autorisés. Les informations parta-
gées et le relevé de décisions sont ensuite intégrés au
dossier de I'enfant.
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Synthése

Le partage d'informations a caractére
secret sur un mode informel

Ces échanges informels sont peu propices au respect des
principes du partage d'informations a caractére secret.
Lorsqu'ils ont lieu, les professionnels veilleront a ce que le
partage ait lieu dans un espace qui garantit la confiden-
tialité a I'égard d'autres professionnels non concernés par
cet échange, de personnes sans mission professionnelle
mais présentes dans |'établissement ainsi que des usagers
présents. L'information sera ensuite retransmise dans un
cadre formalisé et adapté.

Le partage d'informations
a caractere secret avec
les intervenants extérieurs

| Repéres

Pour une prise en compte continue de 'ensemble des
éléments de la situation de I'enfant, les professionnels
doivent inscrire leur action dans une logique pluri-pro-
fessionnelle et pluri-institutionnelle. Les professionnels
doivent adapter le partage d'informations selon qu'il
s'inscrit dans le cadre d'un travail en réseau ou d'un
partenariat formalisé,

La formalisation de partenariats avec les acteurs per-
tinents et récurrents de I'accompagnement vont per-
mettre d'assurer la pérennité du travail en réseau. Les
conventions de partenariat doivent traiter explicitement
des principes et modalités de partage d'informations.
Des chartes éthiques ou de confidentialité pourront étre
élaborées avec les partenaires concernés. Un exemple
des principaux thémes d'une charte de partenariat est
proposé dans la recommandation p. 57.

| Identifier le destinataire des informations

Connaitre le cadre d'intervention et prendre

en compte le niveau de collaboration du destinataire
des informations

Le partage d'informations doit s'effectuer selon le cadre
d'intervention et d'obligations professionnelles des inter-
locuteurs notamment au regard de leur soumission ou
non au secret professionnel, selon leur place et role dans
l'accompagnement de I'enfant mais aussi selon le niveau
de collaboration existant.

Les équipes de direction et d'encadrement doivent
soutenir cette connaissance des acteurs et du dispositif
territorial de protection de I'enfance.

Sécuriser le partage d'informations a caractére secret
Les professionnels prennent les précautions nécessaires
pour s'assurer que le destinataire des informations sera
le seul récepteur, notamment lorsque le partage d'infor-
mations ne se fait pas en direct (transmission par fax,
courrier, mail). Enfin, tout partage fera I'objet d'une
trace, quel que soit son support.

| Adapter les pratiques au type de support

Les réunions du dispositif de protection de I'enfance
Le partage d'informations a caractére secret au sein de
ces réunions doit respecter les principes suivants :

* Les informations nominatives 4 caractére secret
peuvent étre partagees seulement dans les réunions
ayant pour objet I'accompagnement de |'enfant ou le
suivi des situations individuelles.

* Au sein des instances de coordination des politiques
publiques, seules les informations générales relatives
aux missions et au fonctionnement de la structure, aux
caractéristiques des publics, a I'analyse des probléma-
tiques locales, peuvent &tre partagées.

* La représentation de I'établissement ou du service par
les professionnels doit étre autorisée.

* Le partage d'informations doit &tre organisé et préparé
en amont, notamment dans le cadre d'un temps de
délibération en interne.




Ce temps permet d'analyser les missions des participants
et leur soumission, ou non, au secret professionnel ; de
vérifier les objectifs et I'utilité du partage ; de délibérer
sur ce qui sera partagé et de permettre in fine aux pro-
fessionnels de prendre une décision mesurée quant au
partage d'informations.

En cas d'impossibilité d'organisation de ce temps de
délibération interne, un échange a postériori est indis-
pensable.

Les dispositifs locaux de prévention de la délinquance
{conseil local de sécurité et de prévention
de la délinquance - CLSPD)

Les équipes d'encadrement et de direction décident de
la participation et des modalités de représentation au
sein de ces dispositifs. Aucune information nominative
ne doit étre divulguée ou regue dans les instances plé-
niéres des CLSPD. Cette position doit &tre expliquée aux
participants le cas échéant. Dans le cadre de groupes
de travail autour de situations individuelles, seules des
informations confidentielles, et non & caractére secret,
peuvent étre partagées®. En I'absence de distinction
définie entre secret et confidentiel, les professionnels
doivent faire preuve d'une vigilance particuliére,

Les professionnels veillent 4 apprécier I'opportunité
d'un tel partage en fonction : de l'intérét et des besoins
d'accompagnement de 'enfant, des champs d'interven-
tion des participants, de I'accord des usagers concernés,
des régles de confidentialité applicables.

Les écrits professionnels

Les écrits a caractére définitif sont des supports du
partage d'informations. Les équipes de direction et
d'encadrement doivent veiller 4 ce que les professionnels
maitrisent les enjeux de I'écriture, les circuits, les desti-
nataires des écrits de telle sorte que le contenu de I'écrit
puisse étre adapté a son objet. En outre, il faut veiller
également a organiser des temps de travail spécialement
dédiés a la formalisation des documents écrits.

Les rédacteurs peuvent échanger en interne sur le
champ des informations partagées. Les écrits adressés
aux partenaires doivent étre spécialement rédigés a leur
attention et respecter les régles spécifiques®.

Les écrits sont validés par la hiérarchie, hors ceux réalisés
par les médecins ou les professionnels de santé.

Des modalités de travail seront prévues afin de produire
dans l'urgence les écrits adaptés a leur destinataire.

| Situations particuliéres

Les situations d'urgence peuvent entrainer le partage
oral et inopiné d'informations & caractére secret avec
une personne extérieure. Ces situations ne peuvent
étre banalisées et plusieurs précautions sont a prendre.
Les professionnels vérifient que l'interlocuteur est
habilité a recevoir I'information, formalisent le partage
d'informations a postériori et informent les usagers de
ce partage. w

*Article L2211-5 du CGCT

“Les documents adressés a l'autorité judiciaire ne peuvent &tre trans-
mis & des intervenants extérieurs 4 I'établissement/service, sauf
autorisation du magistrat prescripteur, méme en cas d'urgence
(CADA, avis du 16 avril 2009},

Pour en savoir plus

Le partage d'informations & caractére secret
en protection de I'enfance

Anesm, juin 2011, 80p.
www.anesm.sante.gouv.fr
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