
AVANT-PROJET D'ARRETE MINISTERIEL PORTANT EXECUTION DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT 
DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT EXECUTION DU DECRET DU 13 

OCTOBRE 2016 RELATIF A L'AGREMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES 
APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 

La Ministre des Maisons de justice, 

Vu le décret du 13 octobre 2016 relatif à l'agrément e t  au subventionnement des partenaires 
apportant de I'aide aux justiciables, tel que modifié par le décret du 1" décembre 2022; 

Vu l'arrêté du Gouvernementde IaCommunautéfrançaise du 17mai2017 portant exécution dudéaet 
du 13 octobre 2016 relatif à l'agrément e t  au subventionnement des partenaires apportant de I'aide 
aux justiciables, te l  que modifié par l'arrêté du 06/04/2023; 

Vu l'avis de l'Inspecteur des Finances, donné le 

Vu raccord du Ministre du Budget, donné 

Vu le (1 test genre )) du 15/06/2023 établi en application de l'article 4, alinéa 2, la, du décret du 7 
janvier 2016 relatif à l'intégration de la dimension de genre dans l'ensemble des politiques de la 
Communauté française ; 

Vu l'avis du Conseil d'Etat, donné -en application de l'article 
84, §le', alinéa le: 2" des lois sur le Conseil d'Etat, coordonnées le 12 janvier 1973 ; 

Arrête : 

Article 1"'. Les actions, activités e t  tâches permettant I'exécution de la mission d'aide juridique de 
première ligne ainsi que les montants des subventions unitaires correspondantes figurent dans les 
annexes 1 à 3. 

Ait. 2. Les actions, activités e t  tâches permettant l'exécution de la mission d'aide sociale ainsi que les 
montants des subventions unitaires correspondantes figurent dans les annexes 4à 7. 

Art. 3. Les actions, activités e t  tâches permettantl'exécutionde la mission d'aide psychologique ainsi 
que les montants des subventions unitaires correspondantes figurent dans les annexes 8 à  14. 

Art.4. Les actions, activités e t  tâches permettant l'exécution de la mission d'aide au lien ainsi que les 
montants des subventions unitaires correspondantes figurent dans les annexes 15 e t  16. 

Art. S. Les actions, activités e t  tâches permettant I'exécutlon de la mission d'aide à la communication 
restauratrice ainsi que le montant de la subvention unitaire correspondante figurent dans l'annexe 17. 
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Art. 6. Les actions, activités ettâches permettant I'exécution de la mission d'accompagnement à la mise 
en ceuvre et au suivi des décisions judiciaires ainsi que les montants des subventions unitaires 
correspondantes figurent dans les annexes 18 à 22. 

Art. 7. Les demandesviséesauxarticles 3, 9 et 18, ainsi que les informationsviséesaux articles 14 et 
34 de I'arrêté du Gouvernement de la Communauté française du 17 mai 2017 portant exécution du 
décretdu 13 octobre 2016 relatif à I'agrémentetau subventionnementdespartenairesapportantde 
I'alde aux justiciables sont communiquées à I'administration au moyen d'une solution informatique 
mise à la disposition du partenaire par I'ETNIC. 

Art. 8. L'arrêté ministériel du 17 mai 2017 portant exécution de I'arrêté du Gouvernement de la 
Communauté française du 17 mai 2017 portant exécution du décret du 13 octobre 2016 relatif à 
I'agrément et au subventionnement des partenaires apportant de I'aide aux justiciables est abrogé. 

Art. 9. Le présent arrêté entre en vigueur le jour de sa signature 

La Ministre des Maisons de justice, 

Françoise BERTIAUX 



l Annexe no 1 ! 
Aide juridique de première ligne 

Permanence sans rendez-vous 

1. ACTIONS, ACTNITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. POUR LES AVOCATS ETIOU LES INTERVENANTS: GESTION DES RÔLES 

1.1. Gestion de la liste des avocats ou des intervenants 
1.2. Mise à jour du rôleldu calendrier suite à la modification de la fiche de I'avocat ou de 

l'intervenant ou à la demande de celui-ci 
1.3. Mise à jour du calendrier suite à la demande de I'avocat ou de l'intervenant 
1.4. Mise à jour du rôle ou du calendrier suite à la demande de la Comnission d'aide 
juridique ou du service 
1.5. Communication des modifications à l'avocat, à l'intervenant et aux justiciables 

2. SI NECESSAIRE, GESTIONDE LA COMIWSSIOND'AIDE JURTDIQUE OU DU SERVICE 

2.1 Réunions des membres, gestion des indemnités d'aide juridique et des demandes admi- 
nistratives 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGEDE LA DATE ET DU LIEU DE LA PERMANENCE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ACCUEIL DES CONSULTANTS 

2.1. Mise en place de la permanence sans rendez-vous 
2.2. Orientatioil si nécessaire 
2.3. Gestion de l'ordre de passage 

3. ENCODAGE DE LA CONSULTATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. GESTION DE LA DEMANDE : analyse et traitement de la deinande 

2. CONSTITUTION DU DOSSIER : élaboration de la fiche du consultant nécessaire à la 
confection du rapport annuel et, pour les avocats, transmission à la Commission d'aide 
juridique 

D. PHASE DE CLÔTURE 

1. CLOTURE ADMINISTRATIVE : encodage de données dans le programme de la 
Commission d'aide juridique et dans le programme du partenaire 



II. SUBVENTION 

La subvention est accordée surbase dunombre de justiciables rencontrés lors d'une permanence, 
multiplié par le montant de la subvention unitaire qui s'élève à 21.82 euros. La piise en charge 
est comptabilisée après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, le 

La Ministre des Maisaris de justice 

"-*&hW 
François' R T ~ A U X  

W POUR ÊTRE ANNEXE À L>ARRETÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCCUION DE L'ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA CO~MMUNAUTÉ FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONhXMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



Aiiiiexe il0 2 

Aide juridique de première ligne 

Pei-inaneiice avec rendez-vous 

1. ACTIONS, ACTNITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1.1. Gestion dc la liste des avocats ou des iuteivenants 
1.2. Mise à joui. du rôle suitc à la modification de la fiche de l'avocat ou dc I'intcrvenant à 

la demande de celui-ci 
1.3. Mise à jour du calendrier suite à la demande de l'avocat ou de l'inte~venant 
1.4. Mise à jour du rôle ou du calendrier suitc à la deinande de la Commission d'aide 

juridique ou du service 
1 . S .  Communication des modifications à l'avocat, à l'iiitervenant et aux justiciables 

2. SI NECESSAIRE, GESTION DE LA COMMISSION D'AIDE JURIDIQUE OU DU 
SERVICE: réunions des membres, gestion des indeinnités d'aide juridique et des demandes 
administratives 

B. PHASE D'ACTIVATION 

I. ENCODAGE DE LA DATE ET DU LIEU DE LA PERMANENCEDANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. MISE EN PLACE DE LA PERMANENCE AVEC RENDEZ-VOUS 

3. ENCODAGE DE LA CONSULTATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. GESTION DE LA DEMANDE : analyse et traitement de la demande 

2. CONSTITUTION DU DOSSIER : élaboration de la fiche du consultant nécessaire à 
l'élaboration du rapport annuel et pour les avocats, transmission à la Commission d'aide 
juridique 

D. PHASE DE CLÔTURE 

1. CLOTURE ADMINISTRATIVE : encodage de données dans le programme de la 
Commission d'aide juridique et dans le programne du partenaire 



11. SUBVENTION 

La subvention est accordée sur base du nombre de justiciables rencontrés lors d'une 
permanence, multiplié par le inontant de la subvention unitaire qui s'élève à 21.82 euros. La 
pïise en charge est complabilisée après validatioii de l'ensemble des actions, activités et tâchcs 
reprises dans la pliase d'activation. 

Bruxelles, le 

La Ministre des Maisons de justice 

VU POUR ÊTRE ANNEXÉ À L>ARRÊTÉ IMNISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBE 2016 RELATIF À L>AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L ' D E  AUX JUSTlCiABLES 



Annexe il0 3 l 
Aide juridique de preinière ligne 

Pei-inanence téléphonique 

1. ACTIONS, ACTNITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. POUR LES AVOCATS ETIOU LES INTERVENANTS : GESTION DES RÔLES 

1.1. Gestion de la liste des avocats ctlou des intervenants 
1.2. Mise à jour du rôle suitc à la modification de la fiche de l'avocat ou de l'intervenant ou 
à leur deinande 
1.3. Mise à jour du calendrier suite à la deinande de l'avocat ou de l'intervenant 
1.4. Mise à jour du rôle ou du calendlier suitc à la demande de  la Commission d'aide 
juridique ou service 
1 .S. Communication des modifications à l'avocat, à l'intervenant et aux justiciables 

2. SI NECESSAIRE, GESTION DE LA COMMISSION D'AIDE JURlDIQUE : réunions des 
membres, gestion des indemnités d'aide juridique et des demandes administratives 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE ET DU LIEU DE LA PERMANENCEDANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. MISE EN PLACE DE LA PERMANENCE TELEPHONIQUE 

3. ENCODAGE DE LA CONSULTATION TELEPHONIQUE 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. GESTION DE LA DEMANDE : analyse et traitement de la demande 

2. CONSTITUTION DU DOSSIER : élaboration de la fiche consultant nécessaire à l'élaboration 
du rappott annuel et, pour les avocats, transmission à la Commission d'aide juridique 

1.CLOTURE ADMINISTRATIVE : encodage de données dans le programne de la 
Commission d'aide juridique et dans le programme du partenaire 



II. SUBVENTION 

La subvention est accordée sur base du noiribre d e  justiciables rencontrés lors d'une 
permailence téléphonique, nlultiplié par le moritant de la subvention unitaire qui s'élève à 21.82 
curos. La prise en charge est comptabilisée après validation d e  l'enseinble des aciioils, activités 
et tâches reprises dans la phase d'activation. 

La Ministre des Maisoiis de justice 

V U  POUR ÊTRE ANNEXE À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ D U  GOUVERNEMENT 
DE LA COMMUNAUTÉ FRANÇAISE D U  1 7  M A I  2017PORTANT EXÉCUTION D U  DÉCRET D U  1 3  OCTOBRE 2016 
RELATIF À L'AGRÉMENT ET A U  SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX 

JUSTICIABLES 



i Aiinexe n04 

1 Aide sociale pour l'auteur 1 
I. ACTIONS, ACTNITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATEDE RECEPTIONDE I,A DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION ET CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réccption de la dcrnande 

2.2. Analyse et traitement de la deinande, en ce compris la vérification de l'adéquation 
entre la dernandc ct la mission pour laquelle le service est agréé. Lcs éléments 
pertinents à la prise en charge sont repris dans un dossier 

2.3. Si iiécessaire, pour les auteurs incarcérés au rnoinent de la demailde, rédaction de  
l'accord de principe 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (le premier rendez-vous est repoité par 
le partenaire ou est annulé par l'auteur. Le cas échéant, clôturer la prise en charge) 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premicr rcndez-vous. Le cas échéant 
clôturer la prise en charge) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière 
et des ressources humaines conformément à la législation en vigueur, gestion logistique, 
gestion et classement des dossiers) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la inéthodologie 

7.2. Formation continuée des professionnels 

7.3. Organisation d'un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs etlou 
internes 

7.4. Travail en réseau : se concerter et se coordonner sur la prise en charge la plus 
adéquate avec les divers acteurs des différents réseaux pour résoudre une 
problématique des auteuis ; travailler a la complémentasité des offres de service avec 
les acteurs externes ; élaborer les conventions de collaboration avec les intervenants 
externes si nécessaire ; participer aux réunions tripartites à la Maison de justice, . . . 



B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 

2.1. Analyse de la demande en entretien, en ce coinpris la vérification dc l'adéquation 
entre la demande et les tnissions pour lesquelles le service est agréé 

2.2. Détermination (si nécessaire en équipe) d'une prise en charge individuelle : 
sélectionner et dételminer une interveiition en aide sociale et associer ou relayer en aide 
psychologique si nécessaise 

2.3. Explication du déroulenlent de l'intervention (expliquer les inodalités de 
l'inteivention, expliquer les objectifs, expliquer la ~néthodologie, décrire et commentcr Ic 
cadre de l'intervention, vérifier la compréhension du cadre d'inteivenkioi~, déterminer 
l'inteivention) 

3. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN (EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel : fouinir dcs infoimations eilou de l'aide dans les 
déinarches sociales, administratives et juridiques oralement eilou par écrit ; accoinpagner 
et secondcr l'auteur pour l'aider à se réinsérer activcment dans la société 

1.2. Ajustement de l'offre à la situation 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Repoit de l'entretien individuel par le patenaise 

2.2. Annulation de l'entretien individuel par l'auteur 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Gestion de la transgression d'une règle 

3.2. Gestion de l'absence de l'auteur constatée à un entretien de suivi 

3.3. Le cas échéant, clôtuser la prise en charge 

D. PHASE DE CLÔTURE 

1. ENCODAGE DE LA DATEDU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOClEE 



2.1. Rilail de I'inteivciition : Cvaluatioii avcc I'autcur de la possibilité de clôturc dc 
I'intcrvcntion. Si la réitiscrtion cst jugéc insatisfaisante par l'auteur inais pas par 
l'iiitcivcnant, réorientation de l'auteur vers un autre selvice 

2.2. Clôture des séances d'information ou activités collectives. Si possibilité, évaluatioii 
avec les participants 

2.3. Clôture administrative de la prise en cliarge et classetnent du dossier 

2.3.1. Rédaction d'un rapport de clôture 

2.3.2. Transmission, à la demande de I'auteur, des docuirients utiles, en conceitation 
avec le professionnel aiilsi qu'en respectant les i.bglcmcntations en vigueur 

3. CLOTURK NON NEGOCIEE 

3.1. Clôture de la prise en charge liée à la modificatioii de la situation ou suite à un 
incident et classeinent du dossier 

3.2. Rbdaction d'un rapport de clôture 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 1.482,04 euros. La prise en charge cst 
comptabilisée après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, le 

La Ministre des Maisons de iustice 

W POUR ~ T R E  ANNEXE À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMXNT DE LA COMMUNAUTO FRANÇNSE DU 17 M N  2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DECRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



Aide sociale pour le proche d'auteur 

1. ACTIONS, ACTNITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE I,A DATE DE RECEPTIONDE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
1,'ADMINSSTRATION 

2. RECEPTION ET CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception de la demande 

2.2. Analyse et traitement de la demande, en ce compris la vérification de l'adéquation 
entre la demande et la mission pour laquelle le sei-vice est agréé. Les éléments 
pertinents à la psise en charge sont replis dans un dossier 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (le premier rendez-vous est reporlé par 
le partenaire ou est annulé par le proche d'auteur. Le cas échéant, clôturer la prise en 
charge) 

5. GESTION D'INCIDENTS (absencc constatée lors du premier rendcz-vous. Le cas échéant 
clôlurer la prise en charge) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestioil financière 
et des sessouces humaines confonnéineiit à la législation en vigueur, gestion logistique, 
gestion et classenleilt des dossiers) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 

7.2. Formation des professionnels 

7.3. Organisation d'un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs etlou 
internes 

7.4. Travail en réseau : se concerter et se coordonner sur la prise en charge la plus 
adéquate avec les divers acteurs des différents réseaux pour résoudre une 
problématique des proches d'auteurs ; travailler à la complémentaiité des offres de 
service avec les acteurs exteines ; élaborer les conventions de collaboration avec les 
intervenants externes si nécessaire ;participer aux réunions tripartites à la Maison 
de justice, . . . 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE nu PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 



2.1. Analyse de la derriande eu entrcticn, cil cc compris la vérification de l'adéquation 
entre la demande et les rnissions pour lcsqucllcs Ic scrvice est agréé 

2.2. 1)éteilnination (si nécessaire en équipe) d'une prise en charge individuelle: 
sélectionner et déteimincr une intervention en aide sociale et associer ou rclayer en aide 
psychologiquc si riécessairc 

2.3. Explication du déroulernent de I'inteivention (expliquer les n~odalités de  
l'intervention, expliquer les objectifs, expliquer la méthodologie, décrire et conunenter le 
cadre de l'intervention, vérifier la coii~préhensioti du cadsc d'intelvention, déteiminer 
l'intervention) 

3. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN (EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel : fournir des informations etiou de l'aidc dans les 
démarches sociales, administratives et juridiques oralement et/ou par écrit ; accompagner 
et seconder le proche d'auteur pour l'aider à se réinsérer activement dails la société 

1.2. Ajustement de l'offre à la situation 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Report de l'entretien individuel 

2.2. Annulation de l'entretien individuel 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Gestion de la transgression d'une règle 

3.2. Gestion de l'absence du proche d'auteur constatée à un entretien de suivi 

3.3. Le cas échéant, clôturer la prise en charge 

1. ENCODAGE DE LA DATEDU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intervention : évaluation avec le proche d'auteur de  la possibilité de clôture 
de l'intervention. Si nécessaire, réorientation du proche d'auteur vers un autre service ou 
un autre professionnel du service 

2.2. Clôture administrative de la prise en charge et classement du dossier 

2.2.1. Rédaction d'un rapport de clôture 



2.2.2. Transmission, à la demande du proclie ct'auteur, des docuinents utilcs, en 
coilcertation avec le pi-ofessionilel ainsi qu'en respectant les régleriientatioiis en 
vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Clôture de la prise en charge liée à la inodification de la situation du bénéficiaire 
proche d'auteur ou suite à un incident et classement du dossier 

3.2. Rédaction d'un rapport de clôture 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

1. SUBVENTION 

Le inontailt de la subve~ition unitaise s'élève à 1.482,04 eui-os. La pvise en charge est 
comptabilisée après validation de l'ensenible des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

Biuxelles, le 

La Ministre des Maisons de justice 

w POUR ÊTRE ANNEXI? A L>ARRI~TI? MINISTÉRIEL PORTANT EXOCUTION DE L~ARRP.TE 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTÉ FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF A L'AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



1 Aidc socialc pour l'auteur détenu 1 

1. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PIIEALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME 
DEL'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION ET CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception de la demande (directe ou via un tiers) 
2.2. Analysc ct traitement de la demande, en ce compris la vérification de l'adéquation entre la 

demande et la mission pour laquelle le service est agréé. Les éléments pertinents à la piise en 
charge sont repris dans un dossier 

2.3. Rédaction d'un accord de piincipe si nécessaire 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

3.1. Informer l'auteur détenu du délai de prise en charge si nécessaire 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (le premier rendez-vous est reporté par le 
partenaire, est annulé par l'auteur détennou par l'établissement pénitentiaire. Le cas échéant, clôturer 
la prise en charge) 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant, clôlurer 
la piise en charge) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière et des 
ressources humaines conformément à la législation en vigueur, gestion et classement des dossiers, 
gestion logistique dont le dépôt de la liste des détenus à rencontrer au sein de l'établissement) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 

7.2. Formation continuée des professionnels 

7.3. Organiser un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs etlou internes 

7.4. Travail en réseau; se concerter et se coordonner sur la prise en charge la plus adéquate avec les 
divers acteurs des différents réseaux pour résoudre une problématique des auteurs détenus; 
travailler à la coinplémentarité des offres de service avec les acteurs externes; élaborer les 
conventions de collaboration avec les intervenants externes si nécessaire, . . . 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 

2.1. Analyse de la demande en entretien, en ce compris la vérification de l'adéquation entre la 
demande et les missions pour lesquelles le service est agréé 



2.2. Détenriination (si nécessaire en équipe) d'une prise en charge individuelle: sélectionner et 
détei-rnincr une inteiventioii en aide sociale et associer ou relayer cn aidc psycliologique si 
nécessaisc 

2.3. Explication du déroulenlent de l'intervention (expliquer les modalités de l'inteivention, 
expliquer les objectifs, expliquer la nlélhodologie, décrke et comntncnter le cadre de l'inteiventioii, 
vérifies la compréhension du cadre d'intervention, déterminer l'intcivention) 

3. SI NECESSAIRE, CONCEPTION ET CREATION DE SEANCES D~INFORMATION 
COLLECTIVES 

3.1. Crécr unc (dcs) séance(s) d'information collectives(s) en adéquation avec le besoin constaté 

3.2. Déterminer les modalités pratiques de la (des) séance(s) d'information collective(s) et les 
mettre en auvre (publicitélprogratnmation et gestion du planning, constitution et transmission dc 
la liste des candidats, le cas échéant à la direction de l'établissenlent pour accord etlou autrcs 
setvices pertinents pour suivi, ...) 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN (EUVRE DE L'INTERVENTION 

1 .1 .  Entretien de suivi individuel : fouink des infolmations etlou de l'aide dans les démarches 
sociales, administratives et juridiques oralement etlou par écïit ; acconipagner et seconder l'auteur 
détenu pour l'aider à se réinsérer activement dans la société oulet l'aider à réaliser son plan de 
détentionlréinsertion 

1.2 Ajustement de I'offre à la situation 

2. ANIMATION DE SEANCES D'INFORMATION COLLECTIVES 

3. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

3.1. Report de l'entretieii individuel par le partenaire 

3.2. Annulation de l'entretien individuel par l'auteur détenu ou pour des raisons liées au 
fonctionnement de l'établissement 

3.3. Changement d'activité collective ou incompatibilité 

3.4. Annulation d'une ou de plusieurs séances d'information collectives par les animateurs ou par 
l'établissement 

4. GESTION D'INCIDENTS 

4.1. Gestion de la transgression d'une règle 

4.2. Gestion de l'absence de l'auteur détenu constatée à un entretien de suivi 

4.3. Le cas échéant, clôturer la prise en charge 

D. PHASE DE CLÔTURE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 



2. CI,OTURF, NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intervention : évaluation avec I'autcur détcn~i de la possibilité de clôture dc 
l'intervention, si les perspectives atteintes dans le cadre du plan de détention et du plan dc 
réinsertion sociale sont jugées insatisfaisaiitcs par I'autcur détenu mais pas par l'iiiteivenant, 
réorientation de l'auteur détenu 

2.2. Clôture des séances d'infornlation collectives. Si possibilité, évaluation avec les participants2.3. 
Clôture administrative de la prise en charge et classement du dossier 

2.3.1. Rédactioil d'un rapport de clôture 

2.3.2. Transinission, à la demande de l'auteur détenu, des docnmcnts utiles, en concertation avec 
lc pi-ofessionnel ainsi qu'en respectant les réglementations en vigucur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Clôture de la prise en charge liée à la modification de la situation d u  bénéficiaise ou suite à un 
incident et classement du dossier 

3.2. Clôtiire unilatérale de l'activité de groupe. Si nécessaire, réorientatioii des participants désireux 
de poursuivre 

3.3. Rédaction d'un rapport de clôture 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

1. SUBVENTION 

Le montant dela subvention unitaire s'élève à 1.482,04 euros. La prise en charge est comptabilisée après 
validation de i'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la phase d'activation. 

Bruxelles. le 

La Ministre des Maisoiis de justice 

VU POUR ÊTRE ANNEXÉ À L'ARRËTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ DU GOUVERNEMENT DE LA 
COMMUNAUTÉ FRANÇAISE DU 1 7  MAI 2017 PORTANT EXÉCUTION DU DÉCRET DU 1 3  OCTOBRE 2016 RELATIF À 
L'AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



Annexe no 7 

1 Aide sociale ~ o u r  la victime 1 
1. ACTIONS, ACTWITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1 .  ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYST~ME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION ET CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Si nécessaire, gestion du document de renvoi dc la policc et prise de contact avec la 
victime dans les trois jours 

2.2. Si nécessaire, gestion du plan d'urgence (participation aux réunions, contact avec les 
victimes) 

2.3. Si nécessaire, gestion du débriefing (demande urgente) 
2.4. Réception directe ou via un tiers de la deinande 
2.5. Analyse et traitement de la demande, eii ce compris la véiification de l'adéquation 

entre la demande et la mission pour laquclle le service est agréé. Les éléments 
pertinents à la prise en charge sont repris dans un dossier 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (le premier rendez-vous est repoité par 
le pastenaire ou est annulé par la victime. Le cas échéant, clôtuser la piise en charge) 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant, 
clôturer la prise en charge) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière 
et des ressources huinaines conformément à la législation en vigueui; gestion logistique, 
gestion et classement des dossiers) 

7. GESTION D E  LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 
7.2. Foimation continue des professionnels 
7.3. Echange de pratiques et de réflexions sur des problématiques spécifiques, en ce 

compiis transversales, en vue d'améliorer les pratiques de terrain et le cas échéant 
visibiliser ces problématiques. 

7.4. Travail en équipe et en réseau intra et intersectoriel pour une approche globale de la 
problématique de la (des) victime(s) 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 

2.1. Analyse de la deinandeen entretien, en ce coinpsis la véiification dc l'adéquation entre 
la demande et les missions pour lesquelles le scrvice est agréé 



2.2. Déterininatiorl (si nécessaire cti Equipc) d'unc pl-ise en charge individuclle : 
sélectionner et déterminer une intervention cn aidc sociale et associer ou rclaycr cn aide 
psychologique si nécessaire 

2.3. Explication du déroulement de I'interveiltion (expliquer les modalités de 
I'interventioil, expliquer les objectifs, expliquer la méthodologie, décrire et conunenter le 
cadre de l'inteivention, vérifier la coinpréhension du cadre d'uitervention, détciminer 
l'interventiori) 

3. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME DE 
L'DMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN <EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. E~iiretien de suivi individuel: permettre à la victime de préserver, d'a~néliorer ou de 
restauser ses conditions dc vie, sur le plan familial, social, économique, psoîessio~mel, 
politique ou culturel. Fourilir des infotlnations etlou appoiter une aide dans les démarches 
sociales, adininistratives etlou juridiques oralerneiit etlou par écrit 

1.2. Analyse de la demandeen entretien, en ce compris la vérification de l'adéquation entre 
la demande et les missions pour lesquelles le service est agréé, et détermination (si 
nécessaise en équipe) d'une prise en charge individuelle 

1.3. Gestion du débriefing (demande urgente) 
1.3.1. Si nécessaire, mise en place d'une intelvention en dehors de la demande urgente 

(un entretien individuel) 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEhlATIQUES 

2.1. Report de I'eiitretien individuel par le paitenaire 

2.2. Annulation de l'entretien individuel par la victime 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Gestion de la transgression d'une règle 

3.2. Gestion de l'absence de la victime constatée à un entretien de suivi 

3.3. Le cas échéant, clôturer la prise en charge 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTEME 
DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'inte~vention : évaluation avec la victime de la possibilité de clôture de 
l'inteivention. Si nécessaire, réorientation de la victime vers LUI autre seilrice ou un autre 
professionnel du seivice 



2.2. Clôturc adiriiriistrative de la prisc cil cliarge et classeinent du dossier 

2.2.1.12édaction d'uri rapapport de clôturc 

2.2.2. Trailsmissioil, à la dernaride de la victime, des documents ~itiles, en coricertation 
avec le professiorinel ainsi qu'en respectant les régleinenlalions cn vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Clôture de la prise en charge liée à la inodification de la situation du bénéficiaireou 
suite à un incident et classement du dossier 

3.2. Rédaction d'un rappoit de clôture 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Le inontant de la subverition unitaire s'élève à 1.482,04 euros. La prise en cliarge est 
coinptabilisée après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la 
pliase d'aclivation. 

Bruxelles, le 

La Ministre des Maisons de justice 

w POUR ÊTRE ANNEXE À L>ARRÊTÉ MINISTERIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANÇAISE DU 17 MAT 2017 PORTANT 
EXECUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTIClABLES 



Annexe n08 

Aide psychologique pour l'auteur 

1. ACTIONS, ACTNITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION ET CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception de la deinaiide 

2.2. Analyse et traitement de la deinande, eu ce compris la vérification del'adéquation entre 
la demande et la mission pour laquelle le selvice est agréé. Les éléments pe~tirienls à 
la prise en charge sont repris dans un dossier 

2.3. Si nécessaire, pour les auteurs incarcérés au moment de la demande, élaboration de 
l'accord de principe 

3. PRlSE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (le premier rendez-vous est reporté par 
le partenaire ou est annulé par l'auteur. Le cas échéant clôturer la prise en charge) 

5. GESTIOND'INCIDENTS (absence constatée lors dupremier rendez-vous. Le cas échéant 
clôturer la prise en charge) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière 
et des ressources humaines conformément à la législation en vigueur, gestion logistique, 
gestion et classement des dossiers permettant de les retrouver aisément) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 

7.2. Folmation continuée des professionnels 

7.3. Organiser un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs etfou inteines 

7.4. Travail en réseau (se concerter et se coordonner avec les divers acteurs duréseau en lien 
avec le dossier sur une problématique particuliére liée à l'intervention auprès de l'auteur ; 
Travailler à la complémentarité des offres de service avec les acteurs externes ; participer 
aux réunions tripartites à la Maison de justice, . . .) 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER ENTRETLEN DANS LE SYSTEME DE 
L'ADMINISTRATION 



2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 

2.1 Aiialyse de la deinailde en eiitretieii, en ce conipris la vérificatiori de I'adéquatioii entre 
la deinaiide et les missions pour lesquelles le service est agréé 

2.2. Sélcctionner et déteiminer (si nécessaire en équipe) une intervention en aide 
psychologique et associer ou relayer en aide sociale si nécessaire 

2.3. Explication du déroulement de l'intetventioii (expliquer les modalités de I'inteivention, 
expliquer les objectifs, expliquer la niétliodologie, décrire et corninentes le cadre dc 
l'intervention, vérifier la compréliension du cadre d'inteiventioil, détenniner l'intervention) 

3. SI NECESSAIRE, CONCEPTION, CREATION ET GESTIOND'ACTIVITES DE GROUPE 
(en taiit qu'outil méthodologique adapté aux besoins cominuns des auteurs) 

3.1. Créer une (des) activités collectives(s) eii adéquation avec le besoin constaté 

3.2. Détesmiuer les modalités pi-atiques des activités collective(s) et les mettre el1 ceuvre 
(publicitélprogramation et gestion du planning, constitution de la liste des candidats, ...) 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE S U N I  ETIOU DE L'ACTIWTE 
DE GROUPE DANS LE SYSTEME DE L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN (EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel et si nécessaire avec le proche ou les proclies 

1.1.1. Mise en celivre des supports méthodologiques tels que définis dans 
l'agrément et adaptés eu fonction des particularités des auteurs et des objectifs 
définis 

1.2. Suivi de l'activité de groupe 

1.2.1. Mise en œuvre des supports méthodologiques tels que définis dans 
l'agrément et adaptés en fonction des paiticularités des auteurs et des objectifs 
définis 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Changement d'activité de groupe ou incompatibilité 

2.2. Annulation de l'activité de groupe ou de l'entretien individuel par les animateurs 

2.3. Report de l'activité de groupe ou de l'entretien individuel par le partenaire 

2.4. Constat d'un nombre insuffisant de participants au cours de l'activité de groupe 

2.5. Annulation de l'entretien de suivi par l'auteur 

3. GESTION D'INCIDENTS 



3.1. Abscncc de l'auteur à un entretien de suivi ctlou à une activité collective 

3.2. Traiisgressiori d'une règle 

3.3. Le cas échéant, clôturer la prise en cliarge 

D. PHASE DE CI,ÔTURE: 

1.  ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE S Y S T E ~  
DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intervention : évaluation avec l'auteur de la possibilité de clôture de 
l'inteiveiitioii. 

2.1.1. Rédaction du courrier de prol~ositiori de fin d'interventioil 

2.1.2. Si nécessaire, réorientation de l'auteur vers un autre service ou un autre 
professionnel du service 

2.2. Clôture de l'activité de groupe. Si possibilité, évaluation avec les participants 

2.3. Clôture adininistsative de la prise en charge et classement du dossiei 

2.3.1. Rédaction d'un rapport de clôtuse 

2.3.2. Transrnissioil, à la demande de l'auteur, des documents utiles, en concertation 
avec le professionnel ainsi qu'en respectant les régleinentatioiis en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Clôture de la prise en charge liée à la modification de la situation du bénéficiaire ou 
suite à un incident et classemerit du dossier 

3.1.1. Rédaction du rapport de clôture 

3.2. Clôture unilatérale de I'activité de groupe 

3.2.1. Si nécessaire, réorientation des paiticipants désireux de poursuivre 

3.2.2. Rédaction d'un rapport de clôture 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYST~ME DE L'ADMINISTRATION 



II. SUBVENTION 

Le moiltailt dc la subveiitioii unitaire s'élèvc à 2.159,85 euros. La prise en charge est 
coinptabilisée après validation de l'enseirible des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activatioii. 

La Ministre des Maisons de justice 

VU POUR ÊTRE ANNEXÉ À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ DU GOUVERNEMENT 

DE LA COMMUNAUTÉ FRANCAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 
RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX 

JUSTICIABLES 



Annexe n09 

Aide psychologique spécialisée pour l'auteur 

1. ACTIONS, ACTWITES ET TACHES 

A. PHASE PREAILABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE S Y S T E ~  DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ACCUEIL 

2.1. Tenue des peimanences 

3. RECEPTION ET TRAITEMENT DE LA DEMANDE 

3.1. Réceptionner la demande de l'assistailt de justice ou de l'auteur 

3.2. Inviter l'auteur à un premier rendez-vous 

3.3. Si nécessaire, infoimcr l'assistant de justice 

4. GESTION DE SITUATlONS PROBLEMATIQUES 

4.1. Quand le premier rendez-vous est repoité par le partenaire (reporter le rendez-vous, et 
si i~écessaire, proposer à l'auteur de refixer un rendez-vous) 

4.2. Quand le premier rendez-vous est annulé par l'auteur (proposer à l'auteur de refixer un 
rendez-vous, et le cas échéant, clôturer le dossier) 

5. GESTION D'INCIDENTS 

5.1. Quand I'auteur est absent au premier rendez-vous (contacter l'auteur, et si nécessaire, 
fixer avec lui un nouveau rendez-vous. Le cas échéant, clôturer le dossier) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (gestion financière conformément aux législations en 
vigueur, gestion des ressources humaines, gestion des dossiers en ce compsis le classement 
et l'classement, gestion de la logistique et du secrétariat) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Gestion des connaissances (via la formation continue des professionnels, des 
supervisions et l'actualisation du projet psycliopédagogique) 

7.2. Organisation de groupes de travail sur des thématiques spécifiques avec rédaction d'un 
document de synthèse 

7.3. Organisation de conceitations inteines et externes (via des intervisions, des réunions 
institutionnelles ct des réunions di1 réseau de partenaires) 



B. PIMSE D'ACTIVATION 

1.  ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE I,A DEMANDE 

2.1 . Travailler sur l'adéquation entre la problématique de l'auteur nécessitant un changenient 
par rapport à l'offre d'intervention d'un soutien thérapeutique spécialisé et individualisé 
(écouter et analyser la demande, travaillcr sur la reconnaissance tniniiualc dc la 
problématiq~le de l'auteur nécessitant uil changement) 

2.2. Exposer le déroulcincnt (les trajectoires, les objectifs et la niCthodologie de prise en 
chargc) et lc cadre de l'intervention (les règles) 

2.3. Installer la relation de coiifiance avec l'auteur 

2.4. Définir avec l'auteur le projet de prise en charge (définir le projet, la iiiétliodologie 
adaptée el les objectifs du soutien thérapeutique spécialisé) 

3. GESTION DE LA PRISE EN CHARGE 

3.1. Rédiger les attestations en lien avec la construction du projet 

3.2. Remettre l'attestation à l'auteur etlou à l'assistant de justice 

3.3. Organiser le premier entretien de suivi 

4. GESTION D'INCIDENTS 

4.1. Lorsque l'auteur ne s'engage pas à respecter le cadre défini pas le prestataire lors du 
premier rendez-vous, ce dernier en informe, le cas échéant, l'assistant de justice en charge 
dela guidance et clôture le dossier. De même, lorsque leprestataire détecteune inadéquation 
etlou une incompatibilité entre son offre de service et la deniande de l'auteur lors du premier 
rendez-vous, il le réoriente si possible vers le service adéquat et communique, le cas échéant, 
avec l'assistant de justice en charge de la guidance et clôture le dossier 

5. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

B. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN <EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel 

1.1.1 Concrétiser le projet thérapeutique avec l'auteur 

1.1.2 Si nécessaire, organisation d'un entretien en tripartite avec l'assistant de justice 

1.1.3. Mise en muvre dessuppoits métliodologiques tels que définis dans l'agrément et 
adaptés en fonction des paiticulaiités des auteurs et des objectifs définis 



1.2. Gestion de l'information 

1.2.1. Rédaction des attestations en licn avcc la constmctioil d~iprojel et lransmission à 
l'auteur etlou à l'assistant de justice 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Tout au long du suivi, lorsque l'auteur ne respecte pas le cadre défini par le prestatairc, 
celui-ci procède à un entretien de recadrage et en infoime, lc cas échéant, l'assistant dc 
justicc en charge de la guidance. Lorsque le prestataire ou le justiciable annule un entretien 
prévu, le prestataire refixe unc nouvelle date d'entretien en concertation avec le justiciable 
et en infoime le cas échéant I'assistant de justice en charge de la guidance 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Absence de l'auteur à un entrctien de suivi (si nécessaire, recontacter l'auteur et fixer un 
autre entretien de suivi, si les absences persistent, le cas échéant clôturer le dossier) 

3.2. Traiisgression d'une règle (rappeler la règle, inforiner l'assistant de justice et le cas 
échéant clôturer le dossier) 

1.  ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intervention 

2.2. Si nécessaire, entretien en tripartite avec l'assistant de justice 

2.3. Clôture administrative 

2.3.1. Si nécessaire, envoi d'un rapport à I'assistant de justice 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Si possible, entretien individuel avec l'auteur 

3.2. Si nécessaire, entretien en tripartite avec l'assistant de justice 

3.3. Clôture administrative 

3.3.1. Si nécessaire, envoi d'un rapport de clôture à l'assistant de justice 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 



II. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 2.159,85 ewos. La prise en charge est 
coinptabilisée après validation de I'cnscmnble des actions, activités et tâches reprises dans la 
phasc d'activation. 

La Ministre des Maisons de justice 

vu POUR ÊTRE ANNEXÉ À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRËTÉ DU GOUVERNEMENT 
DE LA COMMUNAUTÉ FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 

RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX 

JUSTICIABLES 



Annexe iiO1 0 

l Aide psychologique pour le proche d'auteur l 
1. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PKEALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception directe ou via un tiers de la deinande 

2.2. Analyse et traitetnent de la deinande 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (le premier rendez-vous est reporté par le partenaire 
ou est annulé par le proche d'auteur) 

5 .  GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière et d a  
ressources humaines confornlén~ent à la législation en vigueur, gestion logistique, gestion et classement 
des dossiers permettant de les retrouver aisément) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Formation des professionnels 

7.2. Organiser un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs et/ou intetnes 

7.3. Travail en réseau (se conceiter avec les divers acteurs du réseau en lien avec le dossier sur une 
problématique particulière liée à l'intervention auprès du poche d'auteur, . . .) 

7.4 Travailler à la complémentarité des offres de service avec les acteurs extemes 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 

2.1. Véiifier l'adéquation de l'offre d'intervention par rapport à la problématique du proche d'auteur ou 
des proches d'auteur 



2.2. Sélectionner el déterminer une intciveiition en aide psychologique ct associer ou relayer en aide 
sociale si nécessaire 

3. SI NECESSAIRE, CONCEPTION ET CREATION D'ACTIVXTES DE GROUPE en tant qu'outil 
métliodologique adapté aux besoins cornmuris des proclies d'auleurs 

4. ENCODAGEDE LADATEDEI,'F,NTRETIENDE SUIVI ETIOUDEL'ACTJVITE DE GROUPE DANS 
LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN ûCUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1.  Entretien de suivi individuel 

1.1.1. Mise en œuvre des suppoits inéthodologiqucs tels que définis dans l'agrément et adaptés en 
fonction des particulaiités des proches d'auteur et des objectifs définis 

1.2. Suivi de l'activité de groupe 

1.2.1. Mise en œuvre des suppoits méthodologiques tels que définis dans l'agrément et adaptés en 
fonction des particularités des proches d'auteur et des objectifs définis 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Changement d'activité de groupe ou inconlpatibilité 

2.2. Annulation de l'activité par les animateurs 

2.3. Constat d'un nombre insuffisant de participants au cours de la prise en charge 

2.4. Report de l'entretien individuel ou de l'activité de groupe par le pastenaire 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Absence à un entretien de suivi 

3.2. Transgression d'une règle 

D. PHASE DE CLÔTURF, 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intervention 

2.1.1. Rédaction du courrier de proposition de fin d'intervention 

2.1.2. Si nécessaire, réorientation du proche d'auteur ou des proches d'auteur vers un autre service 
ou un autre professionnel du seivice 

2.2. Clôture de l'activité de groupe 



2.3. Clôtui-e administrative 

2.3.1. Rédaction d'un rapport de clôture 

2.3.2. Transmission, à la demande du proche d'auteur ou des proclies d'aute~ir, des docuinenls 
utiles, en concerlalion avec le professionnel ainsi qu'en respcctant les règlemenlalions en 
vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Clôture de la prise en charge liée à la modification de la situation du bénéficiaire ou 
suite à un incident 

3.1.1. Rédaction d'un rapport de clôture 

3.2. Clôture unilatérale de l'activité de groupe 

3.2.1. Si iiécessaire, réo~ientation des participants désireux de poursuivre 

3.2.2. Rédaction d'un rapport de clôture 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION UNITAIRE 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 2.159,85 euros. La prise cn charge est comptabilisée 
après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la phase d'activation. 

Bruxelles, le 

La Ministre des Maisons de justice 

VU POUR ÊTRE ANNEXE A L'ARR~TÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ DU 
GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT EXÉCUTION DU DÉCRET 
DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES 
APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



Annexe nOl 1 

Aide psychologique pour l'auteur détenu 

1. ACTIONS, ACTWITES ET TACHES 

A. PHASE PFtEALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECWrION DE LA DEMANDE DANS LE S Y S T ~ E  DE 
L'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION ET CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception de la dcmande 

2.2. Analyse et traitement de la demande, en ce coinpiis la vérification de l'adéquation entre 
la demande et la mission pour laquelle le service est agréé. Les éléments pettinents à 
la prise en charge sont repris dans un dossier 

2.3. Si nécessaire, pour les auteurs incarcérés au inoinent de la demande, élaboration de 
l'accord de principe. 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (le premier rendez-vous est reporté par 
le partenaire ou est annulé par l'auteur détenu ou par l'établissement pénitentiaire. Le cas 
échéant clôturer la prise en charge) 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant 
clôturer la prise en charge) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière 
et des ressources humaines, confoiméinent à la législation en vigueur, gestion logistique, 
gestion et classement des dossiers petmettant de les retrouver aisément) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 

7.2. Formation continuée des professionnels 

7.3. Organiser un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs etlou internes 

7.4. Travail en réseau (se concetter et se coordonner avec les divers acteurs du réseau en lien 
avec le dossier sur une problématique particulière liée à l'intervention auprès de l'auteur 
détenu; participer aux réunions tripartites à la Maison de justice, . . .) Travailler à la 
complémentarité des offres de service avec les acteurs exteines 



B. PIIASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER IIENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 

2.1. Analyse de la dcmande cn entretien, en ce coinpris la vérification de l'adéquation entre 
la demande ct les inissions pour lesquelles Ic seivicc est agséé 

2.2. Sélectionnes et déteiminer (si néccssaire en équipe) une intcivention en aide 
psychologique et associer ou relaycr en aide socialc si nécessaire 

2.3. Explication du déroulement de l'inteivention (expliquer les modalités de l'inteiveiition, 
expliquer les objectifs, expliques la niétliodologie, déclire et coimnenter le cadre de 
I'intcivention, vérifier la coinpréhension du cadre d'intervention, déternlincr l'inteivention) 

3. SI NECESSAIRE, CONCEPTION ET CREATION D'ACTIVITES DE GROUPE (en tant 
qu'outil n~éthodologique adapté aux besoins coinmuils des auteurs détenus) 

3.1. Créer une (des) activités collectives(s) en adéquation avec le besoin constaté 

3.2. Déteminer les modalités pratiques des activité(s) collective(s) et les mettre en œuvre 
(publicité/progsan~mation et gestion du planning, constitution de la liste des candidats, 
...) 

4. ENCODAGE DE IJ9ENTRETIEN DE SUIVI INDIVIDUEL ETIOU DES ACTIVITES DE 
GROUPE DANS LE PROGRAMME DE L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. ACCUEIL DE L'AUTEUR DETENU ET DE SES PROCHES AU SEIN DE 
L'ETABLISSEMENT OU EN DEHORS DE L'ETABLISSEMENT (pour l'auteur détenu en 
congé pénitentiaire ou en permission de sortie) 

2. MISE EN <EUVRE DE L'INTERVENTION 

2.1. Entretien de suivi individuel et si nécessaire avec le ou les proches 

2.1.1. Mise en œuvre des supports méthodologiques tels que définis dans l'agrément et 
adaptés en fonction des paiticulaiités des auteurs détenus et des objectifs définis 

2.2. Suivi de l'activité de groupe 

2.2.1. Mise en œuvre des supports méthodologiques tels que définis dans I'agsément et 
adaptés en fonction des paiticulantés des auteurs détenus et des objectifs définis 

2.3. Le cas échéant, clôturer la prise en charge 

3. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

3.1. Changement d'activité de groupe ou incompatibilité 

3.2. Annulation de l'activité de groupe ou de l'entretien individuel par les animateurs 



3.3. Report <le l'activité de groupe ou de I'eiitretieii individuel par le parteilaire 

3.4. Aiululation de l'eiltretie~i individuel ou de l'activité de groupe par l'autcur détenu, 
l'établisseinent ou pour des raisons liées au fonctionneinent de l'établisseineiit 

3.5. Constat d'un nombre insuffisant de participants au cours de l'activité de groupe 

4. GESTION D'INCIDENTS 

4.1. Absence de l'a~iteur détenu à un entretien de suivi etlou à une activité collective 

4.2. Transgression d'une règle 

4.3. Le cas échéant, clôturer la prise en charge 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intewentioii : évaluation avec l'auteur détenu de la possibilité de clôture de 
l'inteivention. 

2.1.1. Rédaction du courrier de proposition de fin d'inteivention 

2.1.2. Si nécessaire, réorientation del'auteur déteiiuou desauteurs détenusvers un autre 
service ou un autre professionnel du seivice 

2.2. Clôture de l'activité de groupe. Si possibilité, évaluation avec les participants 

2.3. Clôture administrative de la prise en charge et classemerit du dossier 

2.3.1. Rédaction du rapport de clôture 

2.3.2. Tmsinission, à la demande de l'auteur détenu des documents utiles, en 
conceitation avec le professionnel ainsi qu'en respectant les réglementations en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Clôture de la piise en charge liée à la modification de la situation du bénéficiaire du 
bénéficiaire ou suite à un incident 

3.1.1. Rédaction d'un rapport de clôtwe 

3.2. Clôture unilatérale de l'activité de groupe 

3.2.1. Si nécessaire, réorientation des paiticipants désireux de poursuivre 

3.2.2. Rédaction d'un rappoi-t de clôture 



4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Le montant dc la siihvetitioii unitaire s'élève à 2.15935 euros. La prisc cn charge est 
comptabilisée api-ès validation de l'erisenlble des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, 

La Miisîre des Maisons de justice 

VU POUR ÊTRE ANNEXÉ À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ DU GOUVERNEMENT 
DE LA COMMUNAUTÉ FRANCAISE DU 1 7  MAI 2017 PORTANT EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 

RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX 
JUSTICIABLES 



Aiinexe no 1 2 

I Aide psychologique pour la victime 

1. ACTIONS, ACTrVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1.  ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION ET CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Si nécessaire, gestion du docurrient de rerivoi de la policc et prise de contact avec la 
victinie dans les trois jours 

2.2. Si nécessaire, gestion du Plan d'urgeiice (participation aux réunions, contact avec les 
victimes) 

2.3. Si nécessaire, gestion du débiiefing (dcmande urgente) 

2.4. Réception directe ou via un tiers de la demande 

2.5. Analyse et traitement de la demande, en ce coinpiis la vérification de l'adéquation entre 
la demande et la missions pour laquelle le seivicc est agréé. Les éléments pertinents à la 
prise en charge sont repris dans un dossier 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONSPROBLEMATIQUES quand le premier rendez-vous est reporté 
par le paitenaire ou est annulé par la victime. Le cas échéant, clôturer le dossier 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant, 
clôturer le dossier) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière, 
gestion des ressources humaines confoimément aux législations en vigueur, gestion 
logistique, gestion des dossiers eu ce compris le classement) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 

7.2. Foimation continue des professionnels 

7.3. Echange de pratique et de réflexions sur des problématiques spécifiques, en ce compris 
transversales, en vue d'améliorer les pratiques de terrain et le cas échéant visibiliser des 
problématiques 



7.4. Travail en équipe et en réseau intra et intersectoriel pour une approclie globale de la 
problématique de la (des) victiine(s) 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1.  ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE S Y S T ~ M E  DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN, 

2.1. Analysc dc la demande en entretien, en ce coinpris la véiification de l'adéquation entre 
la demande et les missions pour lesquelles le service est agréé 

2.2. Sélectionner et déteimniner (si nécessaire en équipe) une iiiteivention en aide 
psychologique et associes ou relayer en aide sociale si nécessaire 

2.3. Explication du dérouleineiit de l'intervention (expliquer les inodalités de I'inteivention, 
expliquer les objectifs, expliquer la inéthodologie, décrire et commenter le cadre de 
l'intervention, vérifier la compréhension du cadre d'intervention, déterminer 
l'inteivention) 

3. SI NECESSAIRE, CONCEPTION ET CREATION D'ACTIVITES DE GROUPE en tant 
qu'outil inéthodologique adapté aux besoins communs de plusieurs victimes 

3.1. Créer une (des) activités collectives(s) en adéquation avec le besoin constaté 
3.2. Déterininer les inodalités pratiques des activité(s) collective(s) et les mettre en œuvre 
(publicitéiprogratnmation et gestion du planning, constitution de la liste des candidats, ...) 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI ETIOU DE L'ACTIVITE DE 
GROUPE DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN <EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel 

1.1.1. Mise en œuvre des supports méthodologiques tels que définis dans l'agrément et 
adaptés en fonction des particularités des victimes et des objectifs définis 

1.2. Suivi de l'activité de poupe 

1.2.1. Mise en œuvre des supports méthodologiques tels que définis dans l'agrément et 
adaptés en fonction des partieulaiités des victimes et des objectifs définis 

1.3. Gestion du débriefing (deinande urgente) 



1.3.1. Si nécessaire, mise en place d'une intelvention en dehors de la deinande urgente 
(un eiitretieil individuel etlo~i nile activité de groupe) 

1.4. Le cas échéant, clôturer la prise en charge 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Kepo~i de I'entreticn de suivi ou de l'activité de groupe par le partenaire 

2.2. Annulation de I'cntretien de suivi etlou de l'activité de groupe par la victime 

2.3. Annulation de l'activité dc groupe ou de I'entretien individuel par les aiiirnateurs 

2.4. Chaiigemnent d'activité de groupc ou inco~npatibilité 

2.5. Constat d'un nombre insuffisant de victimes au cours de la prise eii cliarge collective 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Gestion de la transgression d'une règle 

3.2. Gestion de l'absence constatée de la victime à un entretien de suivi ou à une activité de 
groupe 

3.3. Le cas échéant, clôturer Ic dossier 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intervention et évaluation avec la victime de la possibilité de  clôture de 
l'inteivention 

2.1.1. Si nécessaire, réorientation de  la victime vers un autre selvice ou un autre 
professionnel du service 

2.2. Clôture de l'activité de groupe et si possibilité évaluation avec les participants 

2.3. Clôtwe administrative de la prise en charge et classement du dossier 

2.3.1. Rédaction d'un rapport de clôture 

2.3.2. Transnlission, à la demande de la victune, des documents utiles, en concertation 
avec le professionnel ainsi qu'en respectant les réglementations en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 



3.1. Clôture de la prise en charge liée à la i~lodificalion de la situatioiî du bénéficiaire ou 
suite à un incident, et classement du dossier 

3.1.1. Rédaction d'un rapport de clôture 

3.2. Clôture unilatérale de l'activité de groupe et si possible évaluation avec les participants 

3.2.1. Si riéccssaiie, réorientation des paiticipants désireux de poursuivre 

3.2.2. Rédaction d'un rappoit de clôture 

4. ENCODAGE DE 1,A DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Le montant de la subventioil unitaire s'élève à 2.159,85 euros. La prise en charge est 
coinptabilisée après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

La Ministre des Maisons de justice 

VU POUR ÊTRE ANNEXÉ À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ DU GOUVERNEMENT 
DE LA COMMUNAUTÉ FRANCAISE DU 1 7  MAI 2017 PORTANT EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 

RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX 
JUSTICIABLES 



Annexe no 13 

Aide psychologique pour la victime spécifique 

1. ACTIONS, ACTWITES ET TACHES 

A. PHASE PRF,ALABLE 

1. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation, gcstion financière et des ressources 
humaines) 

2. GESTION DE LA QUALITE (forination des professionnels, échange de pratiques) 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE LA PERMANENCE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. MISE EN PLACE DE LA PERMANENCE TELEPHONIQUE ETIOU INFORMATIQUE 

3. ENCODAGE DE LA CONSULTATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN (EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Réception de la demande anonyme 

1.1.1 Attiibution d'un numéro de fiche d'appel clinique lié à la victune anonyme 

1.1.2. Indication sur le fait que la victime autorise à la recontacter 

1.2. Travail sur l'adéquation de la situation de la victime par rapport à l'offre d'intervention 
et réotlentation vers un autre service si nécessaire 

1.3. Si nécessaire, explication du déroulement de l'intervention 

2. EVALUATION DE L'APPORT DE L'INTERVENTION ET DE L'OPPORTUNITEDE LA 
CLOTURE AVEC LA VICTIME 

1. CLOTURE ADMINISTRATIVE 

1.1. Rédaction des fiches d'appel clinique 

2. ENCODAGE DU NOMBRE D'APPELS CLINIQUESITCHATS RECUS DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 



3. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRlSE EN CHARGE DANS LX 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Le inontant de  la subvention uiiitairc s'élève à 32,73 euros. La piise en chargc cst coinptabilisée 
après validatioil d e  l'ensemble des actions, activités et tâches repiises dans la pliase 
d'activation. 

La Ministre des Maisoiis de justice 

~ r & i ~ o i s e  BERTIEAUX 

VU POUR ÊTRE ANNEXÉ À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ DU GOUVERNEMENT 

DE LA COMMUNAUTÉ FRANCAISE DU 1 7  MAI 2017 PORTANT EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 
RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX 

JUSTICIABLES 



Annexe no 14 

Aide psychologique pour le justiciable spécifique 

1. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation, gcstioil financière et des ressources 
humaines) 

2. GESTION DE LA QUALITE (formation des professioniiels, échange de pratiques) 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. MISE EN PLACE DE LA PERMANENCE TELEPHONIQUE ETJOU INFORMATIQUE 

2. ENCODAGE DE LA CONSULTATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN <EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Réception de la demande anonyme 

1.1.1. Création d'une fiche signalétique 

1.2. Travail sur l'adéquation de la situation du justiciable par rapport à l'offre d'iiiterventiou 
et réorientation vers un autre service si nécessaire 

2. EVALUATIONDE L'APPORT DE L'INTERVENTIONET DE L'OPPORTUNITEDE LA 
CLOTURE AVEC LE JUSTICIABLE 

1. CLOTURE ADMINISTRATlVE 

1.1. Rédaction de la fiche signalétique 

2. ENCODAGE DU NOMBRE D'APPELSITCHATSIMAILSRECUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

3. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRiSE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 



II. SUBVENTION 

Le montant de la subvcntiori unitaire s'élève à 32,73 euros. La prise en cliarge est cornl>tabilisée 
après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la pliasc 
d'activation. 

La Ministre des Maisons de justice 

V U  POUR ÊTRE ANNEXÉ À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ D U  GOUVERNEMENT 
DE LA COMMUNAUTÉ FRANÇAISE D U  1 7  M A I  2017  PORTANT EXÉCUTION D U  DÉCRET D U  13 OCTOBRE 2016 

RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX 
JUSTICIABLES 



1 Aide au lien pour l'a~iteur détenu 1 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGEDE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS I,E SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION ET C1,ARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception directe ou via un tiers de la demande 

2.1.1. Rédaction de l'accord de principe entre le partenaire et la direction de l'établissement 
péniteritiaire le cas échéant 

2.2. Ailalyse et tsaiteinent de la demaiide, en ce compris la vérification de l'adéquation entre 
la demandeet la n~issions pour laquelle le service est agréé. Les éléments pertinents à la prise 
en charge sont repris dans un dossier 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS ET VERIFCATION DE L'IMPLICATION DES 
PROCHES 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (le premier rendez-vous est repoité par le 
paltenaire, est annulé par l'auteur détenu ou par l'établissement pénitentiaire. Le cas échéant 
clôturer la piise en charge) 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier reildez-vous. Le cas échéant clô- 
turer la prise en charge) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière et 
des ressources humaines confotmément à la législation en vigueur, gestion logistique, ges- 
tion et classement des dossiers) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

2.1. Réflexion continue sur la méthodologie 

2.2. Formation continuée des professionnels 

2.3. Organisatioii d'un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extélieurs etlou in- 
ternes 

2.4. Travail en réseau : se concerter et se coordonner sur la prise en charge la plus adéquate 
avec les divers acteurs des différentsréseaux ; élaborer les conventions de collabowtion 
avec les intervenants externes si nécessaire 

8. CONCEPTION, CREATION ET GESTION LOGISTIQUE DES RENCONTRES COLLEC- 
TIVES AVEC LES AUTEURS DETENUS ET LEURS PROCHES 



8.1. Désignation de(s) (1') intcivcnant(s) animateur(s) 

8.2. présentation de la listc dcs participants à la direction de l'ètablisscrnent 

8.3. Dépôt à 1'« accès » dc l'établisseiilent pénitentiaire de la liste des personnes à rencontrer, 
validée par l'établisseincat 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1.  ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTEME DE L'AD- 
MINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 

2.1. Analyse de la demande en entretien, en ce compris la vérification de l'adéquation entre 
la demande et les missions pour lesquelles le service est agréé 

2.2. Sélectionner et déterminer (si nécessai1.e en équipe) desmodalités d'inteiventioii eii aide 
aux liens et associer ou relayer eu aide sociale etlou psychologique si nécessaire 

2.3. Explication du déroulemeiit de l'intervention (expliquer les modalités de l'intervention, 
expliquer les objectifs, expliquer la méthodologie, déciire et commenter le cadre de 
l'intervention, vérifier la compréhension du cadre d'intervention, déterminer l'intervention) 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE LA RENCONTRE DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINIS 
TRATION 

2. l\C'C'[Jl~:ll, Ill? 1 . 'A~ l ' I ' l~~ l l l t  l)l~:'l'l,:K[,' K'l' l)l,: SES  l'l<O(;lll~iS ,\[J Sl,:IS Dl< 1 . ' I ~ ~ l ' A l ~ l . l S S l i r  
I L S ' I '  Ol' I,:N 1)EHORS I)I.: I.'I-YI',\ULISSEMEN'I' 

3. MISE EN (EUVRE DE L'AIDE AU LIEN INDIVIDUELLE 

3.1. Rencontre entre l'auteur détenu et le(s) proche(s) 

4. CONCEPTIONET ANIMATION D'UNE ACTIVITE COLLECTIVE ENTRE AUTEURDE 
TENU ET PROCHE@) 

4.1. Mise en ceuvre de méthodologies adaptées 

4.2. Gestion logistique des rencontres collectives 

4.3. Gestion de la relation 

5. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

5.1. Constat de difficultés relationnelles lors d'une rencontre 

5.2. Changement de groupe pour une activité collective ou incompatibilité 



5.3. Annulation dc I'activité collective ou de l'entretien individucl par I'autcur, le pioclie ou 
pour dcs raisons liécs au foilctioimemerit de l'établissenicnt 

5.4. Repoit de l'entretien ou de l'activité collective par le parteilaire 

5.5. Annulation de l'activité collective par les ailimaleurs 

6. GESTION D'INCIDENTS 

6.1. Absence de l'auteur détenu ou de ses proches à un entretien individuel ou à une rencontre 
collective 

6.2. Transgression d'une règle 

6.3. Réajustement du nombre de participalits en fonction de la capacité maxiinale d'accueil 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE LA DERNIERE RENCONTRE OU ACTIVITE COLLEC- 
TIVE OU DE L'ENTRETIEN DANS LE S Y S T È ~  DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'inteivention et évaluation avec l'auteur détenu etlou le(s) proche(s) de la pos- 
sibilité de clôture de l'inteivention 

2.2. Clôture de l'intervention 

2.3. Clôture administrative de la prise en charge et classement du dossiei 

2.3.1. Rédaction d'un rapport de clôture 

2.3.2. Transmission, à la demande de l'auteur détenu ou des auteurs détenus etlou du ou 
des proches, des documents utiles, en concertation avec le professionnel ainsi qu'en res- 
pectant les réglementations en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Clôture de la prise en charge liée au changement de statut ou de la modification de la 
situation de l'auteur ou duldes proche(s), ou suite à un incident 

3.1.1. Rédaction d'un rapport de clôture 

3.1.2. Transmission, à la demande de l'auteur détenu etlou duldes proche(s), des docu- 
ments utiles en concertation avec le professionnel ainsi qu'en respectant les réglementa- 
tions en vigueur 

4. ENCODAGE DE LADATEDE CLOTUREDELAPRISE EN CHARGEDANSLE S Y S T È ~  
DE L'ADMINISTRATION 



II. SUBVENTION 

Le inontant dc la subvenlion uililaire s'élève à 1.577.35 euros. La piisc en cllarge est 
comptabilisée après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, le 

La Ministre des Maisozis de justice 

vu POUR ~ T R E  ANNEXÉ À LIARRÊTÉ MINISTORIEL PORTANT EXÉCUTION DE L>ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



Annexe no 16 

Aide au lieii pour le proche d'eiifaiit 

1. ACTIONS, ACTWITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE ],A DEMANDE DANS LE SYSTEME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. OUVERTURE DE DOSSIER 

2.1. Création de la fiche « demande de prise en charge » 

2.2. Gestion de la demande (émanant d'une décision judiciaire, du SAJ, du SPJ, d'un accord 
entre les parties ou autres) 

2.2.1. Information de l'autorité judiciaire et des paities en cas d'inadéquation avec les 
coinpétences ou la capacité du partenaire 

2.2.2. Information de l'administration en cas d'inadéquation avec la capacité du parte- 
naire 

2.3. Véiification de l'implication des parties 

3. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière et 
des ressources humaines conformément à la législation en vigueur) 

4. GESTION DES INTERVENTIONS 

4.1. Planification hebdomadaire des rencontres 

4.2. Si nécessaire, organisation ou participation à une réunion de réseau 

4.3. Supervision locale bimestrielle 

4.4. Echange de pratiques 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGEDELADATEDE L'ENTRETIEN PREALABLEDANSLE SYSTÈMEDEL'AD- 
MINISTRATION 

2. ENTRETIENS PREALABLES 

2.1. Avec le proche d'enfant 

2.2. Avec le titulaire de l'hébergement principal 

2.3. Avec l'enfant 



3. FORMALISATION DE LA PRISE EN CHARGE 

3. S .  Elaboration ct signaturc du règlement d'ordre intérieur et ou de la convention de prise en 
charge par les parties, ratification et transinission au proche d'enfant et au titulaire de I'héber- 
gemcnt principal 

4. GESTION D'INCIDENTS 

4.1. Non-signature du règlement d'ordre intérieur et ou de la convention par le proche d'en- 
fant ou par le titulaire de I'hébcrgcme~it principal 

4.2. Absence non justifiée à I'cntretien du proche d'enfant 

4.3. Renonciation dansle chefdu proclic d'enfant etlou dutitulaire dcl'liébergernent principal 

C. PHASE D'EXECUSION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE LARENCONTRE DANS LE SYSTÈMEDE L'ADMINISTRA- 
TION 

2. GESTION DE L'ACCUEIL 

2.1. Accueil du proclie d'enfant 

2.1.1. Mise en œuvre des conditions particulières de prise en charge déterminées lors des 
réunions d'équipe 

2.2. Accueil du titulaire dc l'hébergement principal (uniquement pour Ses prises en charge 
hors prison) 

2.2.1. Mise en œuvre des conditions particulières deprise en charge déterminées lors des 
réunions d'équipe 

2.3. Accueil de l'enfant 

2.3.1. Mise en œuvre des conditions particulières deprise en charge déterminées lors des 
réunions d'équipe 

3. GESTION DE LA RENCONTRE 

3.1. Encadrement de l'accueil de  l'enfant par le proche d'enfant 

3.1.1. Mise en œuvre des conditions particulières deprise en charge dételminées lors des 
réunions d'équipe 

3.2. Encadrement d'une rencontre lorsqu'il y a une sortie (hors prison) 

3.2.1. Enregistrement de l'heure de départ et de l'heure de retour (hors prison) 

4. EVALUATION DE LA MESURE 

4.1. Bilan de l'adéquation de la prise en charge 

4.2. Evaluation de l'autonomie des parties à exercer leur droit aux relations personnelles 



4.3. Si Ic par-tciiairc a délégation pour aménagcr Ics modalités de la prise en charge, inforina- 
tion dc I'autor-ité judiciaire ou administrative dc toute modification des inodalités 

5. BILAN DE LA RENCONTRE 

5.1. Débriefing avec l'enfant 

5.1.1. Mise en œuvre des conditions particulières deprise en charge déterminées lors des 
réunions d'équipe 

5.2. Débricfing avec lc proche d'enfant 

5.2.1. Misc en ccuvre dcs conditionsparticulières deprise en chasge déterininécs lors des 
réunions d'équipc 

6. GESTION D'INCIDENTS 

6.1. Absence injustifiée du proclie d'enfant lors de la première rencontre 

6.2. Non-respect du règlement d'ordre intérieur ou de la coiivention de prise en charge 

6.2.1. Rappel de la norme 

6.2.2. Sanction (information éciite aux parties et à I'autoiité iiiaridante) 

1. ENCODAGE DE LADATEDE LADERNIFXE RENCONTREDANSLE SYST~MEDEL'AD- 
MINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Entretien avec les patties 

2.2. Communication écrite de la date de clôture aux parties et, le cas échéant, à l'autorité 
mandante 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Proposition d'entretien avec les parties 

3.2. Communication écrite de la date de clôture aux paities et à l'autorité mandante s'il y en 
a une 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE SYSIÈME 
DE L'ADMINISTRATION 



II. SUBVENTION 

Le montant dc la subvention unitaire s'élèvc à 5.726.88 euros. La prise en charge est 
con~ptabiliséc après validation de l'eiisemblc des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, le 

La Ministre des Maisons de justice 

Vü POUR ÊTRE ANNEXE À I,'ARRÊTÉ MINISTI~KIEL PORTANT EXECUTION DE L>ARN?TE 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTÉ FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



Annexe no 17 

1 Aide à la coimuiiication restauratrice 1 

Lexique : 

Initiateur (s): un ou des justiciable (s) (auteur, autcur détenu, proche d'auteur, victime, tiers) 
à l'initiative d'une demande de communication avec un autre ou des autres justiciablc(s) 
(auteur, auteur déleilu, proche d'auteur, victime, ticrs). 

Receveur (s) : un ou des justiciable (s) (auteur, auteiu. détenu,proche d'auteur, viclinle, tiers) 
sollicité (s) pour entrer dans uiiprocessus de communication avec un ou des initiateur (s) de 
la demande. 

1. ACTIONS, ACTNITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTEME DE 
L'ADMINISTRATION (suite à une réception directe ou indirecte de la dcrnande) 

2. GESTIONICLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception directe et traitement de la demande 

2.2. Réception directe et traitement de la demande par écrit si l'initiateur de la demande 
est détenu 

2.2.1. Récupération de la fiche «rapport» auprès de l'établissement pénitentiaire 
2.2.2. Prise de contact avec l'initiateur détenu 

2.3. Réception et traitement de  la demande indirecte 

2.4. Si nécessaire, concertation avec L'établissement oùunepersonne peut être internée, au sens 
de l'article 3, 4" de la loi du 5 mai 2014 

2.4.1. Analyse de la demande, en ce compris la véiification de i'adéquation entre la 
demande et la mission pour laquelle le service est agréé. Les éléments 
pertinents à la prise en charge sont repris dans un dossier 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Absence constatée de l'initiateur1 des initiateurs lors du premier rendez-vous 

3.1.1. Si nécessaire, fixer un nouveau rendez-vous avec l'initiateuriles initiateurs (s'il 
constate que I'initiateur~les initiateurs de la demande souhaite(nt) poursuivre la 
médiation ou si l'initiateur détenu ne s'est pas présenté pour une raison 
indépendante de sa volonté) 



3.1.2. Le cas échéant, clôturer le dossici 

4. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisatiori, gestion financière, gestion des 
ressources humaines conîonnéinent aux Iégislatioiis en vigueur, gestion des dossiers el1 ce 
compris le classement) 

5. GESTION DE LA QUALITE 

5.1. Réflexion continue sur la iiléthodologie 

5.2. Formation continue des professionnels 

5.3. Supeivision d'équipe 

5.4. Iiitcivisions locales mensuelles en présence de la direction et de deux groupes de 
médiateurs 

5.5. Echange depratiques et de réflexions sur des problén~atiqucs spécifiques, en ce compris 
transversales, en vue d'améliorer les pratiques de temain et le cas échéant de visibiliser ces 
problématiques 

5.6. Traitement des problématiques hors cadre méthodologique existant 

5.7. Rédaction d'un docnment de synthèse 

5.8. Traitement des questions relatives à la politique et à l'organisation du service 

6. COLLABORATION LOCALE ET STRUCTURELLE AVEC LES « INSTANCES RELAIS 

7. COMMUNICATION AVEC LES AUTONTES JUDICIAIRES OU ADMINISTRATIVES 
OU AVEC LES SERVICES DE POLICE 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. PREMIER RENDEZ-VOUS AVEC LELES INITIATEURS DE LA DEMANDE (au bureau, 
au sein de l'établissement oénitentiaire ou de défense sociale, ou si nécessaire au domicile 
de I'initiateurldes initiateurs) 

2.1.  En cas de non-adhésion ou de non-adéquation de la demande, réorientation de 
l'initiateui-Ides initiateurs 

2.2. Rédaction d'une note d'entretien 

3. PREPARATION DU PREMIER RENDEZ-VOUS AVEC LELES RECEVEUR@) DE LA 
DEMANDE 



3 .1 .  En cas de non identification duldes receveur(s), en informer l'initiateur par courrier ou 
au besoin dans le cadre d'un second entretien 

4. PREMIER RENDEZ-VOUS AVEC LE/LES RECEVEURS DE LA DEMANDE 

4.1. Rédaction d'un rappoit d'entretien 

5. ENCODAGE DE L'ACCORD DES PARTIES 

6.  GESTION D'INCIDENTS 

6.1. Absence non justifiée du ou des receveur(s) au preinier rendez-vous 

6.2. Identifier la raison dc l'absence 

6.3. Si nécessaire, informer (les) I'initiateur(s) dans le cadre d'un entretien 

6.4.  Le cas échéant, clôturer le dossier 

C. PHASE D'EXECUTION 

1.  PREPARATION DE L'ESPACE DE COMMUNICATION 

1.1. Fixation du prernier rendez-vous de suivi avec leIles initiateurs de la demande 
(concrétisation indirecte) 

1.2. Entretiens préparatoires à la rencontre face à face avec chaque partie séparément 

1.3. Si nécessaire, organisation logistique de la rencontre lorsque soit (les) I'initiateur(s), soit 
le(s) receveur(s) de la demande estlsont détenus 

1.4. Accueil de(s) I'initiateur(s)/du (des) recevenr(s), le cas échéant au sein d'un 
établissement pénitentiaire 

2. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER ENTRETIEN DE SUIVIREUNION FACE A 
FACE DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

3. CONCRETISATION DE L'ESPACE DE COMMUNICATION PAR DES ECHANGES 
INDIRECTS 

3.1. Si nécessaire, gestion des échanges interpersonnels 
3.1.1. Rédaction d'une note d'entretien lors de chaque contact avec les parties 

3.2. Si nécessaire, gestion des demandes d'indemnisation 
3.2.1. Rédaction d'une note d'entretien lors de chaque contact avec les 
parties 

3.3. Si nécessaire, gestion des demandes d'engagement relationnel 
3.3.1. Rédaction d'une note d'entretien lors de chaque contact avec les 
parties 

3.4. Si besoin, identification et intégration d'autres paities 



4. CONCRETISATION DE L'ESPACE DE COMMUNICATION PAR UNE RENCONTRE 
FACE A FACE 

5. CONCERTATION EN VUE D'UN ACCORD ECRIT (rédaction, validation et signature de 
l'accord) 

D. PHASE DE CLÔTURE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER E N T ~ T I E N  DE SUIVI DANS I,E SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE A LA SUITE DU REFUS DE LA DEMANDE PAR LE(§) RECEVEUR(S) 

2.1. Gestion du refus du receveurldes receveurs d'entamer une médiation 

2.2. Gestion de i'absence de réaction du receveurldes receveurs au coui-rier de relance 

2.3. Absence non justifiée du receveur lors du le' rendez-vous 

3. FORMALISATION DU CONSTAT DE FIN DE LA MEDIATION ET CLOTURE 
ADMINISTRATIVE DU DOSSIER 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE PIN DE LA MÉDIATION DANS LE SYSTÈME DU 
PARTENAIRE ET DE L'ADMINISTI1ATION 

II. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaise s'élève à 1.649,34 euos. La prise en charge est 
comptabilisée après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

La Ministre des Maisons de justice 

w POUR ÊTRE m x É  À L'ARRÊTÉ MINISTERIEL PORTANT EXÉCUTION DE L>ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L~AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIOM,MENT DES PARTENMRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



Accompagneineiit à la mise en oruvre et au suivi des décisions 
judiciaires 

1 Prise en charge psycho-socio-éducative collective en vue de 1 
1 l'acquisition de conlpétences sociales 1 

1. ACTIONS, ACTlVITES ET TACHES 

A. PKASE PREALABLE 

I.  ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION DE LA DEIMANDE DE L'ASSISTANT DE JUSTICE 

3. MOBILITE (en cas d'intervention en présentiel ou hybride) 

3.1 Prise en compte des déplacements inhérents à la prise en charge 

4. GESTION DE LA QUALITE 

4.1 Réunions d'équipe mensuelles 

4.2 Intervisions organisées localeine~~t si nécessaire 

4.3 Supeivisions organisées localement si nécessaire 

4.4 Réunions pédagogiques collectives (direction) pluriannuelles 

4.5 Gestion des connaissances 

5. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du trabail d'équipe, gestion fhauci&re 

et des ressources humaines coilfomément à la législation en vigueur, gestion et classement 

des dossiers, gestion logistique). 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA RECEPTION DES COORDONNEES D'UN AUTEURDANS LE 
SYSTÈME DE L~ADMINISTRATION 

2. DETERMINATION DES MODALITES DE LA PRISE EN CHARGE 

2.1 Traiter l'inscription de l'auteur dans un groupe de prise en charge 

2.2 Prise en charge du groupe 

3. ENCODAGE DE LA DATE DE LA PREMERE SEANCE DE PRISE EN CHARGE 
PSYCHO-SOCIO-EDUCATIVE DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 



C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN PLACE DU LOCAL 1 DU POSTE DE TRAVAIL POUR L'LNTERVENTION 
EN PRESENTIELI HYBRIDE/DISTANCIEL 

1.1. Assurer la niise en place adéquate de la salle et d'un confort tlie~n~iquc si nécessaire 

1.2 Assurer la mise en place adéquate de la visio-conférence si néccssaire 

1.3. Proposer des bureaux adaptés avec matériels inforiuatiques, ligne wifi et systèmc de 

visioconfércncc aux auteurs qui en auraient besoin 

2. GESTION DU DEROULEMENT DE LA SEANCE 

2.1. Accueil des auteurs 

2.2. Explication des règles et gestion de leur respect 

2.3. Mise en œuvre ou poursuite de la thématique 

2.4. Maintien d'un climat favorable au travail 

2.5. Gestion des présences 

3. GESTION DE TRAVAUX DE REFLEXION 

3.1. Réalisation des travaux de réflexions 

4. GESTION D'INCDENT 

4.1 Gestion des absences 

4.2. Transgressions des règles 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE L'INTERVENTION DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NORMALE 

2.1. Séance de clôture en groupe (évaluation, feedback) 

2.2. Clôture administrative de la prestation et information à l'assistant de justice 

3. CLOTURE APRES INCIDENT 

3.1. Clôture administrative de la prestation et infoimation à l'assistant de justice 



4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA. PRISE EN CEIARGIi. DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Lc niontant de la subvention unitaire s'élève à 1.570,80 cusos. La prise en charge est 
comptabilisCc après validation de I'ensenlblc des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activation. 

La Ministre des Maisons de justice 

W POUR ÊTRE ANNEXÉ À L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTAN'r EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTÉ FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EX~CUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AüX JUSTICIABLES 



Aniiexe n O 19 
Accompagnement à la mise en œuvre et au suivi des décisions 

judiciaires 
Prise en chai-ge psyclio-socio-éducative collective en vue de la 

responsabilisation de l'auteur 

1. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE KECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE 
S Y S T ~ M E  DE L'ADMINISTRATION 

2. RECEPTION DE LA DEMANDE DE L'ASSISTANT DE JUSTICE 
2.1. Véiification de l'adéquation entre l'offre de piisc en charge et les faits commis 
2.2. Prise de contact avec l'auteur 
2.3. En cas de réception de la fiche d'inscription, transinission de l'accusé de réception à 
l'auteur et à l'assistant de justice 
2.4. Si nécessaise, réunion tripartite avec l'assistant dejuslice et l'auteur en vue de clarifier le 
cadre d'intervention ou de réorienter au besoin 

3. GESTION D'INCDENTS 

3.1. Absence constatée lors de l'entretien tripartite etlou préliminaise 

4.1. Prise en compte des déplacements inhérents à la prise en charge 

5. GESTION DE LA QUALITE 
5.1. Réunions d'équipe liebdomadaires 
5.2. Intervisions, si nécessaire, supervisions 
5.3 Réunions pédagogiques collectives 
5.4. Gestion des connaissances 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion 
financière et des ressources humaines confoimément à la législation en vigueur, gestion et 
classement des dossiers, gestion logistique). 

B. PHASE D'ACTJYATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE D'ENTRETIEN PRELIMINAIRE DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATION 

2. VERIFICATION DE LA RECEVABILITE DE L'INSCRIPTION (si pas déjà réalisé 
précédemment) 

3. PRESENTATION DU DEROULEMENT ET EXPLICATION DES REGLES 



4. GESTION D'INCIDENTS 
4.1. Inconîpatibilité dc l'autcur 
4.2. Non signature des règles par l'auteur 
4.3. Gestion dcs abserices à la prenière séance 

4.3.1. Rcport ou ailriulatioil 
4.4. Eventuelleillent, orientatioii vers la prise en cliarge psycho-socio-éducative 
individuelle (Annexe 20) 
4.5. Infor~nation deside l'aiitcur(s) et deside l'assistant(s) de justice 

5. S U N I  ADMlNlSTRATlP ET PEDAGOGIQUE 
5.1. Convocatioli de I'autcur p o ~ r  la première séance 

6. ENCODAGE DE LA DATE DE LA PREMLERE SEANCE DE GROUPE DANS L E  
SYSTEME DE L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. SUIVI ADMINISTRATIF ET PEDAGOGIQUE 
1.1. Information de l'assistant de justice 
1.2. Assurer le suivi, rédaction du rapport interne, des convocations et transinission de 
I'infoimation à l'assistant de justice 

2. PREPARATION DE LA PREMLERE SEANCE (en duo si nécessaire) 
2.1. Préparation relationnelle, méthodologique et logistique 
2.2. Constitution du gsoupe en procédant à l'analysc du profil des auteurs 

3. GESTION DU DEROULEMENT DES SEANCES 
3.1. Accueil des auteurs et gestion des présencesiabseiices 
3.2. Respect des règles 
3.3. Mise en œuvre ou poursuite de la thématique 
3.4. Maintien d'un climat favorable au travail 

4. PREPARATION DES SEANCES SUIVANTES (en duo si nécessaire) 
4.1. Préparation relationnelle, méthodologique et logistique 

5. GESTION D'INCIDENTS 
5.1. Ti.ansgression d'une règle et gestion des conséquences qui en découlent 

6. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 
6.1. Annulation d'une séance par le partenaire 
6.2. Information deslde l'auteur(s) et deslde l'assistant(s) de justice 
6.3. Non-respect des règles 

7. ACCOMPAGNEMENT LNDIVIDUEL DE L'AUTEUR DURANT LA PRISE EN 
CHARGE (si nécessaire) 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE LA DERNIERE SEANCE DANS LE SYSTEME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NORMALE 
2.1. Séance de clôture cn groupe (autoévaluation de l'auteur et fcedbackdu groupc à l'auteur) 



2.2. Entretien de clôture individuel si nécessaire en présence dc l'assistaiit de juslice 
2.3. Clôture adiilinistrative : information dc l'assistant de justice ct cnvoi du rapporl 

3. CLOTURE APRES INCDENT 
3.1. Si nécessaire et si possible, entretien de clôture individuel 
3.2. Si nécessaise, organisation d'un entretien tripartite 
3.3. Clôture adiniriistsative : infornîation dc I'assistarit de justice et cnvoi du rapport 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN C W K G E  DANS LE 
SYSTÈME DE L~ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 
Le montant de la subvention unitaire s'élève à 1.570,80 curas. La prise en charge est 
comptabilisée après validatioii dc l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la 
phase d'activalioti. 

La Ministre des Maisons de justice 

w POUR ÊTRE ANNEXÉ A L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L>ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA C O ~ A A U T É  FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF A L~AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L ' D E  AUX JUSTICIABLES 



l Annexe il0 20 l 
Accompagneineiit à la mise en euvre et au suivi des décisions 

judiciaires 

Prise en charge psycho-socio-éducative individuelle 

1. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTlON DE LA DEMANDE DANS LE 
SYSTEME DE L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE PROVENANT DE L'ASSISTANT DE JUSTICE 

2.1. Véiification de l'adéquation entre la demandeet les nîissions pour lesquelles le seiliice 
est agréé 
2.2. En cas deréception de la fiche d'inscription ou dela convention, trans~nission de I'accusé 
de réception à l'auteus et le cas écliéant, à l'assistant de justice 
2.3. Si nécessaire, réunion tripartite avec l'assistant de justice et l'auteur 
2.4. Organisation de l'entretien préluninaire 

3. GESTION DE LA QUALITE 

3.1. Réflexion continue sur la inéthodologie 
3.2. Formation continue des professionnels 
3.3. Echange de pratiques et de réflexions sur des problématiques spécifiques, en ce conlpns 
transversales, en vue d'ainéliorer les pratiques de temain et le cas écliéant de visibiliser ces 
problématiques 
3.4. Travail en équipe et en réseau intra et intersectonel pour une approche globale de la 
problématique de 1' (des) auteur(s) 

4. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation, gestion financière et gestion des 
ressources humaines conforlnément aux législations en vigueur, gestion des dossiers en ce 
compris le classement) 

5. GESTION D'iNCLDENTS 

5.1. Gestion des absences à l'entretien tripartite 
5.2. Gestion des absences à l'entretien préliminaire 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE D'ENTRETIEN PRELIMINAIRE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

2. VERIFICATION DE LA RECEVABILITE DE LA DEMANDE 

3. MISE A NIVEAU CONJOINTE LORS DE L'ENTRETIEN PRELIMINAIRE 

1.1. Présentation du déroulement de la foimation et explication des règles 



1.2. Coiivocation de l'auteur pour la prcmière séance 

4. GESTION D'INCLDENTS A L'ENTRETIEN PRELIMINALRE 

4.1. Iricoiilpatibilité de I'auteur 
4.1.1. Inforn~er I'auteur et contacter l'assistant de justice 
4.1.2 Attendre la décision de l'assistant de justice pour assurer le suivi 

4.2. Non signature des règles par I'auteur 
4.2.1. Entendre ses seinarquees et I'infonner de la suite de la procédure 

4.3. Gestion des absences à l'entretien préliminaire 
4.3.1. Infornler I'auteur des conséquences de son absence 

S. ORGANISATION DU PREMIER ENTRETIEN 

5.1.Création du document de suivi 
5.2.Présentatioli du déroulemeiit du suivi 
5.3.Explicitation des règles 
5.4. Création d'un lien et initiation d'un rapport de coilfiailce 
5.5. Convocation de l'auteur pour la première séailce 

6. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER ENTRETIEN PSYCHO-SOCIO- 
EDUCATIF DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN (EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretiens de suivi individuel 

1.1.1. Mise en œuvre des suppoits méthodologiques tels que définis dans l'agrément 
et adaptés en fotiction des particularités de l'auteur et des objectifs définis 

2. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Repoit de l'entretien individuel par le partenaire 
2.1.1. Trai~smission de l'information à I'auteur et, le cas échéant, à l'assistant de justice 

2.2. Report de l'entretien de suivi par I'auteur 
2.3. Non-respect des règles 

3. GESTION DES INCIDENTS AUX SEANCES SUWANTES 

3.1. Gestion de la transgression d'une règle 
3.1.1. Le cas échéant, clôture du dossier 

3.2. Gestion de l'absence constatée de l'auteur 
3.2.1. Le cas échéant, clôture du dossier 

3.3. Gestion de l'impossibilité de l'auteur à poursuivre la prise en charge 
3.3.1. Iilfoimation de l'assistant de justice 
3.3.2. Le cas échéant, clôture du dossier 



D. PHASE DE CL&UKE 

1.  ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETIEN DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NORMALE 

2.1. Séancc de clôture, si nécessaire en présence de l'assistant de justice 
2.2. C1ôtut.e administrative 

2.2.1. information de l'assistant de justice et envoi du rapport 

3. CLOTURE APRES INCIDENT 

3 . l .  Si nécessaire, organisation d'un entretien tripartite 
3.2. Clôture administrative 

3.2.1. Infoimation de l'assistant de justice et envoi du rappoit 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 2.159,85 euros. La prise en charge est 
co~nptabilisée après validation de l'ensemble des actions, activités et tâches replises dans la 
pliase d'activation. 

La Ministre des Maisons de justice 

VU POUR ÊTRE ANNEXÉ A L'ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARRÊTÉ DU GOUVERNEMENT 

DE LA COMMUNAUTÉ FRANÇAISE DU 1 7  MAI 2017 PORTANT EXÉCUTION DU DÉCRET DU 1 3  OCTOBRE 2016 

RELATIF A L,AGRÉMENT ET AU SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX 
JUSTICIABLES 



Accompagiieinent à la mise en ceuvre et au suivi des décisions 
judiciaires 

Accompagnement des peines de travail et des travaux d'intérêt général 
via un réseau d'intermédiaires 

1. ACTIONS, ACTNITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATEDE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. GESTION DE LA QUALITE 

2.1. Création, gestion et actualisation d'un cahier de méthodologie qui comprend une 
procédure standardisée en tnatiére d'accompagnement individualisé des auteurs et une 
procédure standardisée de création et de gestion de chantier 
2.2. Coordination avec la Maison de justice 

2.2.1. Participation à des rencontres bilatérales 
2.2.2. Rédaction des processus et des accords locaux (ex: Chaite) 

2.3. Gestion des connaissances (intervisions, formations, réunions entre partenaires du 
réseau) 
2.4. Gestion du cadre législatif en vigueur (se tenir informé des législations applicables en 
matière d'exécution des peines de travail autonomes (PTA) et de travaux d'intérêt général 
('IïG) transmises par l'administration et veiller à leur respect par les intermédiaires dans le 
cadre de l'accueil des prestataires) 
2.5. Gestion de la relation (( client D: être à l'écoute des demandes des parties, les onenter de  
façon adéquate dans un délai raisonnable 
2.6. Présence sur le terrain pour accomplir la mission: se déplacer pour rencontrer l'assistant 
de justice, l'intermédiaire, le suivi de la PTAiTIG de l'auteur 

3. ORGANISATION DU RESEAU D'INTERMEDIAIRES 

3.1. Création : 

3.1.1. Démarcher des intermédiaires en fonction des besoins locaux identifiés (ex : des 
lieux de week-end, des lieux adaptés à des profils complexes comme handicap physique ou 
mental, assuétude, des lieux avec des tâches diversifiées, des lieux avec une accessibilité) 

3.1.2. Leur présenter le projet (PTATTIG), les conditions de collaboration, déterminer 
les postes de travail pouvant accueillir un prestataire 

3.1.3. Prendre connaissance de leur projet, de leur règlement d'ordre intérieur, visiter 
les lieux de travail des prestataires, recueillir les fiches de risques liés aux postes de travail 
envisagés, préciser le profil des prestataires, les horaires de travail potentiels, définir les 
personnes de référence 

3.1.4. Si nécessaire, signat~we d'une convention de partenariat avec l'inteimédiake 



3.2. Gestion : 

3.2.1. Veiller Urie occupation adéquate des postes dc travail, évaluer la collaboratioiî, 
veillez à respecter le rythme d'encadrement de l'intermédiaire 
3.2.2. Si nécessaire, inodifier les modalités de collaboration, soutenir l'intermédiaire 
dans la gestiorî des plannings, dans l'e~egistreineut des heures prestées 

4. GESITON GENERALE DU SERVICE 

4.1. Gestion logistique (gestion des fournitures, matériel infolmatique, bâtiment) 
4.2. Administration du scivice en lien avec le pouvoir organisateur (réunions avec le 
pouvoir organisateur) 
4.3. Gestion financière (gestion du budget, de la coinptabilité, dcs factures, de la masse 
salaiiale) 
4.4. Gestion administrative (secrétariat : gestion des mails, appels téléphoniqucs, courriers) 
4.5. Gestion des ressources humaines (recrutement, coordination du fonctionnement interne 
du seivice, coaching nouveaux collaboratcurs, évaluation continue des collaboratcurs) 

5. GESTION DES DEMANDES INDlVlDUELLES 

S. 1. Réception de la fiche d'orientation 
5.2. Désignatioiî du ou des titulaires de la demande au sein du seivice d'accompagnement 
5.3. Première évaluation de faisabilité avec I'assistant de justice, si nécessaire 

6 .  ORGANISATION DE LA PREMIERE RENCONTRE AVEC L'AUTEUR 

6.1. Mode 1 : fixation d'un le' rendez-vous à l'initiative de l'auteur (= l'auteur prend lui- 
même contact avec Ic paltenaire à la demande de l'assistant de justice) - fixer le rendez-vous 
- infoimer I'assistaut de justice du rendez-vous 
6.2. Mode 2 : présence à un le' rendez-vous avec l'auteur fixé par l'assistant de justice 
6.3. Mode 3 : prise de contact avec l'auteur par le partenaire et fixation d'un rendez-vous 
6.4. En cas d'ùnpossibilité de rencontrer l'auteur, infoimation de l'assistant de justice quant à 
l'impossibilité de mettre en œuvre la mesure 

7. GESTION DU CADRE DE L'EXECUTION DE LA MESURE 

7.1. Clarification du rôle du partenaire 
7.2. Clarification des responsabilités et devoirs des différentes parties (assistant de justice, 
intermédiaire, auteur) et des conséquences en cas de non-respect du cadre 

8. GESTION DE LA RELATION DE CONFIANCE : maintien du lien de confiance avec les 
parties (auteur, inteimédiaires, assistant de justice) 

9. PRESENCE SUR LE TERRAIN POUR ACCOMPLIR LA MISSION : se déplacer pour 
rencontrer l'assistant de justice, l'intermédiaire, pour assurer le suivi de la PTAKIG en 
cours 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 



2. MISE A NIVEAU CONJOINTE AVEC L'AUTEUR EN ENTRETIEN WDTVIDUEL 
(travail sur la faisabilité de la PTA/TIG) 

2.1. S'infosiner de la perception de l'auteur quant à la mesure el de son positionnement 
quant à la réalisation de celle-ci 
2.2. Analyser sa situation (horaire, coinpétcnces, soucis de santé, de mobilité, de langue,. . .) 
2.3. Identifier et travailler les obstacles 
2.4. Infoiîner sur Ics possibilités de prestation et recueillir son consentement 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE A NIVEAU CONJOiNTE AVEC L'ASSISTANT DE JUSTICE 

1.1. Si nécessaire, faire un feed-back à l'assistant de justice de l'entretien avec le justiciable, 
transmission d'infoimations iiouvelles inlportantes 
1.2. Vérification de l'adéquation du ou des projets de prestation et du profil judiciaire de 
l'auteur 
1.3. Transinettre à l'assistant de justice les inforinations nécessaires à la rédaction d e  la 
conventionlaperçu des heures 

2. MISE A NIVEAU CONJOINTE AVEC LES INTERMEDIAIRES POTENTIELS 

2.1. Vérifier la disponibilité de l'intermédiaire, la possibilité concrète de la mise en œuvre 
2.2. Déterminer concrétement le projet de prestation (lieu, période, tâches, horaires) 

3. CREATION DU PROJET DE PRESTATION 

3.1. Présentation de l'auteur sur le lieu de prestation, finalisation des modalités de prestation 
3.2. Si nécessaire, organisation et suivi de l'évaluation du bien-être au travail (organisatiori 
du rendez-vous avec la médecine du travail, selon le résultat, adapter le projet de prestation 
et, si nécessaire, fournir l'équipement de sécurité) 
3.3. Si nécessaire, validation des modalités de prestation par le médecin-conseil (transmettre 
à l'assistant de justice les informations pour la rédaction de la demande au médecin-conseil) 
3.4. Gestion et signature de la convention lors d'une rencontre avec l'auteur (en présence ou 
pas de l'assistant de justice, de l'inteimédiaire) 
3.5. Signature de la convention par l'intermédiaire s'il n'est pas présent lors de la rencontre 
3.6. Renvoi de la convention signée à l'assistant de justice s'il n'est pas présent à la signature 

4. GESTION DESDELAIS DE MISE EN PLACE DE LA MESURE (si nécessaire, rappeler aux 
différentes parties, la date de début de prestation) 

5. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

5.1. Identifier la situation problématique 
5.2. Apporter une réponse à la situation problématique : rechercher des solutioiis, des 
alternatives (ex : redéfinition des modalités du projet de prestation) 

5.3. Si nécessaire, constater l'impossibilité à résoudre la situation problématique et en faire 
part à l'assistant de justice 

6. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER JOUR DE LA PRESTATION DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 



7.1. Se tctiir informé du déroulerncnt de la prestation 
7.2. Si nécessaire, exercer une activité de contrôle pour constater physiqiiemcnt la présence 
du prestataire sur le lieu de prestation, recueillir son ressenti sur la prestation en cours, 
recueillir le ressenti de I'interinédiaire, adapter les inodalités de prestation 

8. GESTION DES SITUATIONS PHOBLEMATIQUES (en concertation avec l'intermédiaire 
et l'assistant de justice) 

8.1. Identification de la situation problématique : se concerter avec l'auteur, l'intermédiaire, 
définir le problème, identifier l'attitude de l'auteur, la~les cause(s), le parcours de 
prestation déjà réalisé, transmettre lcs informations à l'assistant de justice 

8.2. Réactions : 

8.2.1. Décision quant à la suite de I'exécution de la prestation, en forictioil des ilorines 
décrites préalablement dans le cahier de inétliodologie du service et en fonction de l'activité 
sur le lieu de prestation 
8.2.2. Mise en place d'uiie remédiation avec les parties (auteur, semja, assistant de justice ou 
auteur, semja, intermédiaire) 
8.2.3. Le cas échéant, redéfinition des modalités du projet de prestation 
8.2.4. Le cas échéant, information auprès de I'intesniédiaire, de Tassistant de justice et si 
possible de l'auteur, de l'impossibilité de mettre en œuvre la peine de travail 
8.2.5. Récolte et transmission des informations nécessaires à la déclaration d'accident en cas 
d'accident de travail dans le cadre de l'exécution de la peine de travail 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER JOUR DE L'EXECUTION DE LA MESURE 
DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

2. PRESTATION MENEE A SON TERME 

2.1. Evaluation de  la prestation avec I'intermédiaire (tâches effectuées, attitude du 
prestataire, possibilité de collaborations futures) 
2.2. Evaluation de la prestation avec l'auteur (ressenti du prestataire, retour de 
l'intermédiaire quant à sa prestation) 
2.3. Clôture administrative de la prestation (récupérer l'aperçu des heures, contrôler le 
contenu et l'approuver, clôturer I'encodage des heures dans le système informatique de 
I'administration, renvoyer l'aperçu des heures à l'assistant de justice) 

3. CLOTURE SUITE A UN INCIDENT AVANT L'EXECUTION DE LA PRESTATION 

3.1. Annulation de la prestation avec l'intermédiaire 
3.2. Clôture administrative de la prestation 

3.2.1. Encodage de la clôture dans le système informatique de I'administration 
3.2.2. Notification des manquements et des causes d'interniption de la prise en charge à 
l'assistant de justice 



4. CLOTUKE SUI'I'E A UN INCIDENT AU COURS DE I,A PRESTATION 

4.1. Evaluation de la prestatioli avec l'intermédiaire et récupération de l'aperçu des heures 
4.2. Eniretien de clôture (par téléphone ou en préscrrtiel) de la prestation avec l'auteur, si 
possible 
4.3. Clôture adnlinistrative de la prestation 

4.3.1. Clôture de I'encodage des heures pi-estées dans le systèirie informatique de 
l'adininistration 
4.3.2. Notification des nlaiiqueinents et des causes d'interiuption de la prise en charge à 
I'assistalit de justice et transmission de « l'aperçu des heures » 

5. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élèvc à 2.886,43 euros. La prise en charge est 
conlptabilisée après validation de l'ensetnhle des actions, activités et tâches reprises dans 
la phase d'activation. 

Biuxelles. le 

La Ministre des Maisons de justice 

i . J  

Prançoise BERTIEAUX 

vu POUR Ê T ~  ANNEXÉ À L~ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L>ARRÊTÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANÇAISE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU DÉCRET DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L'AGRÉMENT ET AU 
SUBVENTIONNEMENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX JUSTICIABLES 



I Annexe n022 I 
Accompagnement à la mise en œuvre et au suivi des décisions 

judiciaires 

Accompagnement des peines de travail et des travaux d'intérêt général 
par un travail direct avec l'auteur 

1. ACTIONS, ACTWITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. GESTION DE LA QUALITE 

2.1. Création, gestion et actualisation d'un cahier de méthodologie qui comprend une 
procédure standardisée en matière d'accompagnement individualisé des auteurs et une 
procédure standardisée de création et de gestion de chantier 
2.2. Coordination avec la Maison de justice 

2.2.1. Participation à des rencontres bilatérales 
2.2.2. Rédaction des processus et des accords locaux (ex: Charte) 

2.3. Gestion des connaissances (intervisions, formations) 
2.4. Gestion du cadre législatif en vigueur (se tenir informé des législations applicables en 
matière d'exécution des peines de travail autonomes (T'TA) et de travaux d'intérêt général 
(TIG) transmises par l'administration et les respecter dans les chantiers mis en place) 
2.5. Gestion de la relation (( client »: être à l'écoute des demandes des parties, les orienter de 
façon adéquate dans un délai raisonnable 
2.6. Présence sur le terrain pour accomplir la mission: se déplacer pour rencontrer l'assistant 
de justice, l'intermédiaire, le suivi de la PTAITIG de l'auteur 

3. ORGANISATION DU RESEAU DE LIEUX DE PRESTATION (création et gestion) 

3.1. Création : 
3.1.1. Démarcher des lieux de prestation en fonction des besoins locaux identifiés (ex : 
des lieux de week-end, des lieux avec des tâclies diversifiées, des lieux avec une 
accessibilité). Identifier et évaluer les chantiers possibles de qualité et poiteurs de sens. 
Le projet développé propose une ouverture sur la communauté. 
3.1.2. Présenter le projet (PTAITIG) aux lieux de prestation, les conditions de 
collaboration 
3.1.3. Prendre connaissance du projet, de leur règlement d'ordre intérieur, visiter les 
lieux de prestation, préciser les horaires de travail et les périodes de l'année durant 
lesquelles vont s'exécuter leiles chantier(s), définir les personnes de référence 
3.1.4. Si nécessaire, signature d'une convention de partenariat avec le lieu de prestation 

3.2. Gestion : 
3.2.1. Evaluer la collaboration, veillez à respecter le iythme d'encadrement du lieu de 
prestation 
3.2.2 Si nécessaire, modifier les modalités de collaboration 



3.3. Validatiori du projct dc chanticr auprès du lieu dc l~rcstation (déteimniner le chantier, Ic 
planifier, déterrnincr Ics modalités dc collaboration : matériel, personnel, sécurité, ...) 

4. GESTION GENERALE DU SERVICE 

4.1. Gestion logistique (gestion des four-nitures, inatériel informatique, bâliinent) 
4.2. Adiuinistratioil du scwicc eu lien avec Ic pouvoir organisateur (réui~ioiis avec le pouvoir 
organisateur) 
4.3. Gestion financière (gestion du budget, de la coiuptabilité, des factures, de la masse 
salariale) 
4.4. Gestion administrative (secrétariat : gestion des mails, appels téléplioniques, couïliers) 
4.5. Gestion dcs rcssourccs humaincs (rcciutcmcnt, coordination dufonctionneinent inteïnc 
du seivice, coaching Ilouveaux collaborateurs, évaluation continue des collaborateurs) 

5. GESTION DES DEMANDES INDIVIDUELLES 

5.1. Réception de la fiche d'orientation 
5.2. Désignation du ou des titulaires de la demande 
5.3. Preniiére évaluation de faisabilité avec l'assistant de justice, si nécessaire 

6. ORGANISATION DE LA PREMIERE RENCONTRE AVEC L'AUTEUR 

6.1. Mode 1 : fixation d'un le' rendez-vous à l'initiative de l'auteur (= l'auteur prend lui- 
même contact avec le partenaire à la demande de l'assistant dejustice) - fixer le rendez-vous 
-informer l'assistant de justice du rendez-vous 
6.2. Mode 2 : présence à un le' rendez-vous avec l'auteur fixé par l'assistant de justice 
6.3. Mode 3 : piise de contact avec l'autcur par le partenaise et fixation d'un rendez-vous 
6.4. Encoder la date du rendez-vous dans lc système de l'administration 
6.5. EII cas d'impossibilité de rencontrer l'auteur, infoimation de  l'assistant dejustice quant à 
l'impossibilité de mettre en ceuvre la mesure 

7. GESTION DU CADRE DE L'EXECUTION DE LA MESURE 

7. S .  Clarification du rôle du partenaire 
7.2. Clanfication des responsabilités et devoirs des différentes parties (assistant de justice, 
intermédiaire, auteur) et des conséquences en cas de non-respect du cadre 

8. GESTlON DE LA RELATION DE CONFIANCE : maintien du lien de confiance avec les 
paï-ties (auteur, intermédiaires, assistant de justice) 

9. PRESENCE SUR LE TERRAIN POUR ACCOMPLIR LA MISSION : se déplacer pour 
rencontrer l'assistant de justice etlou l'intermédiaire, afin d'assurer le suivi de la PTAKiG 
en cours 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. MISE A NIVEAU CONJOINTE AVEC L'AUTEUREN ENTRETIEN INDIVIDUEL (travail 
sur la faisabilité dc la PTAîïiG) 



2.1. S'informer de la perception de l'auteur quant à la inesiire et dc soii positionneniciit quant 
à la réalisation de celle-ci 
2.2. Analyser sa situation (horaire, coinpétences, soucis de santé, dc mobilité, de langue,. . .) 
2.3. Identifier et travailler les obstacles 
2.4. Inforiner sur les possibilités de prestation et reciicillir son conseriteinerit 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE A NIVEAU CONJOINTE AVEC L'ASSISTANT DE JUSTICE 

1.1. Si ilécessaire, faire un feed-back à l'assistant de justice de I'cntrcticn avec le justiciable, 
transmission d'inforuiations noiivclles iinportantes 
1.2. Vérificatioti de l'adéquation du ou des projets de prestation avec le profil jiidiciairc dc 
l'auteur 
1.3. Transmettre à l'assistant de justice les inforinatioils ilécessaires à la rédaction de la 
conventionlaperçu des heures 

2. VALIDATION DES MODALITES DU PROJET DE CHANTIER 

2.1. Présentation du projet de chantier à l'auteur et finalisation des modalités concrétes de 
prestation 
2.2. Si nécessaire, validation des modalités deprcstation par le médecin-conseil (transmettre 
à l'assistant de justice les infoimations pour la rédaction de la demande au médecin-conseil) 
2.3. Si nécessaire, organisation et suivi de l'évaluation du bien-êtm au travail (organisation 
du rendez-vous avec la médecine du travail, seloil le résultat adapter le projet deprestation, 
si nécessaire, fournir l'équipement de sécurité) 
2.4. Gestion et signature de la convention lors d'une rencontre avec I'autcur (en cas d'absence 
de I'assistant de justice à la signature, lui renvoyer les conventions signées) 

3. GESTION DES SITUATION PROBLEMATIQUES 

3.1. Identifier la situation problématique 
3.2. Apporter une réponse à la situation problématique : rechercher des solutions, des 
altematives (ex : redéfinition des modalités du projet de prestation) 
3.3. Si nécessaire, constater l'impossibilité à résoudre la situation problématique et en faire 
part à l'assistant de  justice 

4. GESTlON D'INCIDENTS 

4.1. Constater l'impossibilité de résoudre la situation problématique et de trouver des 
altematives 
4.2. Infoimer les parties (prestataires, assistant de justice) de l'impossibilité de mettre en 
œuvre la prestation 
4.3. Si nécessaire, clôturer 

5.  GESTION DES DELAIS DE LA MISE EN PLACE DE LA MESURE (si nécessaire, 
rappeler aux différentes parties, la date de début de prestation) 

6. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER JOUR DE I,A PRESTATION DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 



7. GESTION DU DEIIOULEMENT DE LA PRESTATION 

7.1. Travail avcc les auteurs sur le chaiitier 
7.1.1. Expliquer et montrer les tâches à réaliser 
7.1.2. Diiiger le chantier 
7.1.3. vcillcr au respect des noi-mes de sécurité) 

7.2. Gestion de la dynamique de groupe (créatiori et mairitien du lien de confiailce au seii du 
groupe d'auteurs) 

8. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

8.1. Identification de la situation probléniatique : 
8.1.1. Se conceitcr avcc l'auteur, définir le problème 
8.1.2 Analyser l'attitude de l'auteur, lalles cause(s), le parcours de pseslatioii déjà réalisé 
8.1.3. Transmettre les iiiformations à l'assistaill de justice 

8.2. Réactions : 
8.2.1. Décision quant à la suite de l'exécution de la prestation, eri fonction des normes 
déciites préalablenlent dans le cahier de méthodologie du service et en fonction de 
l'activité sur le chantier 
8.2.2. Mise en place d'une remédiation avec les parties (auteur, service 
d'accompagneinent, assistant de justice ou auteur,) 

8.2.2.1. Le cas écliéaiit, redéfinition des modalités du projet de prestation 
8.2.2.2 Le cas échéant, information dc l'assistant dc justice et si possible de 
l'auteur de l'impossibilité de mettre en œuvre la peinc de travail 

8.2.3. Récolte et transmission des informations néccssaircs à la déclaration d'accident en 
cas d'accident de travail dans l'exécution de la peine de travail 

D. PHASE DE CLOTURE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER JOUR DE L'EXECUTION DE LA MESURE 
DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

2. PRESTATION MENEE A SON TERME 

2.1. Evaluation de la prestation avec l'auteur (ressenti du prestataire, retour de l'agent du 
seivice quant à la prestation) 
2.2. Clôture administrative de la prestation 

2.2.1. Contrôler l'aperçu des heures 
2.2.2. Renvoyer l'aperçu des heures à l'assistant de justice 
2.2.3. Clôturer I'encodage des heures dans le système infoimatique de l'administration 

3. PRESTATIONNONMENEE ASON TERME : CLOTURESUITE AUN INCIDENTAVANT 
L'EXECUTION DE LA PRESTATION 

3.1. Annulation de la prestation et libérer une place sur le chantier 
3.2. Clôture administrative de la prestation 

3.2.1. Encodage de la clôture dans le système informatique de l'administration 
3.2.2. Notification des manquements et des causes d'inteiluption de la prise en charge 

à l'assistant de justice 



4. PRESTATION NON MENEE A SON TERME : CLOTURE SUITE A UN INCIDENT AU 
COURS DE LA PRESTATION 

4.1. Lorsque cela est possible, évaluation de la prestation avec I'aiiteur (par téléphone ou en 
présentiel) : L'infosiner des suites possibles de la procédurc en fonction de la situatiori de son 
dossier, lui peiniettre d'expriiiier- son ressenti par 1-apporl à la prestation, au groupe, I'iiiformcr 
de l'avis des inernbres du goupe et de l'agent du selvice 
4.2. Clôture adiiiinistrativc de la prestation 

4.2.1. Notificatioii des manquements et des causes d'inteil.uptioil de la prise cn charge 
à l'assistant de justice et tsansinission de 1' aperçu des heures » 

4.2.2. Clôture de I'cncodage des heures prestées dans le système infoiniatiquc de 
l'administration 

5. ENCODAGE DE LA DATE DE CLOTURE DE LA PRISE EN CHARGE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

II. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 2.877,32 euros. La piise en cliarge est 
comptabilisée après validation dc l'ensemble des actions, activités et tâches reprises dans la 
pliase d'activation. 

La Ministre des Maisons de justice 

~ r a n ~ o "  BERTIEAUX 

W POUR ~ T R E  ANNEXÉ A L>ARRÊTÉ MINISTÉRIEL PORTANT EXÉCUTION DE L'ARR~?TÉ 
DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTÉ FRANÇMSE DU 17 MAI 2017 PORTANT 
EXÉCUTION DU D É C ~ T  DU 13 OCTOBRE 2016 RELATIF À L ' A G R I ~ E N T  ET AU 
SUBVENTIOMVF,MENT DES PARTENAIRES APPORTANT DE L'AIDE AUX dUSTICIABLES 




