
PROlET D'ARRETE M INISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES 

PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI 
QUE LE M OVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET IN FORMATIONS VISEES AU LlVRE VII DE 

L'ARRETE DU GOUVERNEM ENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU XX XXXX 2023 PORTANT 
EXECUTION DU CODE DE LAlUSTICE COMMUNAUTAIRE 

La Ministre des Maisons de justice, 

Vu Ie Code de la justice communautaire, les articles V11.15, V11.16, V11.19, V11, 21, V11, 23, V11, 25, V11,29, 
V11.31, V11,35, V11,38, VII AO, VII Al, VI 1,45 et VIIA6; 

Vu I'arrêté du Gouvernement de la Communauté française du XX xxxxxx 2023 portant exécution du 
Code de la justice communautaire, les articles V11,2, V11,8, alinéa 1", V11.10, V11,12, VII,13, VI 1.17, V11, 21, 

§ 1", alinéa 2 et V11.30, alinéa 2 ; 

Vu I'avis de l'lnspecteur des Finances, donné Ie XX xxxxx 2023 ; 3 1 OCT. 2023 

Vu I'accord du Ministre du Budget, donné Ie XX xxxxx 2023 ; 

Vu Ie « test genre» du 19 octobre 2023, établi en application de I'article 4, alinéa 2, 1', du décret du 7 
janvier 2016 relatif à I'intégration de la dimension de genre dans I'ensemble des politiques de la 

Communauté française; 

Vu la dema nde d'avis dans un délai de 30 jours adressée au Conse il d'État Ie XX xxxxxx 2023, en 

appli cation de I'article 84, § 1, alinéa 1, 2', des lois sur Ie Conseil d'État, coo rdonn ées Ie 12 janvier 

1973; 

Arrête : 

Article 1". Les actions, activités et tilches permettant I'exécution de la miss ion d'a ide juridique de 

première ligne ainsi que les montants des subventions unitaires correspondantes figurent dans les 

annexes 1 à 3. 

Art. 2. Les actions, activ ités et tilches permettant I'exécution de la missión d'a ide socia le ainsi que les 

montants des subventions unitaires correspondantes figurent dans les annexes 4 à 7. 
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Art. 3. Les actions, activités et taches perm ettant I'exécution de la miss ion d'aide psychologique ainsi 
que les montants des subventions unitaires correspondantes figuren t dans les annexes 8 à 14. 

Art. 4. Les actions, activités et taches permettant I'exécution de la miss ion d'a ide au lien ainsi que les 
montants des subventions unitaires co rrespondantes figurent dans les annexes 15 et 16. 

Art. 5. Les actions, activités et taches permettant I'exécution de la mission d'aide à la communication 
restauratr ice ainsi que Ie monta nt de la subvent ion unita ire co rrespondante f igurent dans I'a nnexe 17. 

Art. 6. Les actions, activités et taches perm ettant I'exécu tion de la mission d'accompagnement à la mise 
en ceuvre et au suivi des décisions judiciaires ainsi que les montants des subventions unitaires 
co rrespondantes f igurent dans les annexes 18 à 22. 

Art.7. Le modèle de rapport annuel visé à I'artide VII.13, § 2, de I'arrêté du Gouvernement de la 
Communauté française du XX xxxx 2023 portant exécution du Code de la just ice communautaire, 
figurant à I'annexe 23, est approuvé. 

Art. 8. Les demandes visées aux artieles V11. 2, V11.8, alinéa 1" , VI1.10 et VII .17, ainsi que les informations 
visées aux artieles V11. 12, VI I.13, § 1", et V11.30, alinéa 2, de I'arrêté du Gouvern ement de la 
Comm unauté française du XX xxx x 2023 portant exécution du Code de la justice communautaire sont 
communiquées à I'ad ministration au moven d' une so lution informatiqu e mise à la dispos it ion du 
partenaire par I'ETNIC. 

Art. 9. L'arrêté ministé riel du 13 septembre 2023 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. 10. Le présent arrêté ent re en vigueur Ie 1" janvier 2024. 

Bruxelles, Ie _____ _ 

Françoise BERTIEAUX 



------

Annexe n° 1 

Aide juridique de première ligne 

Permanence sans rendez-vous 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. POUR LES AVOCATS ET/OU LES INTERVENANTS: GESTION DES ROLES 

l.I. Gestion de la liste des avocats ou des intervenants 
1.2. Mise à jour du r6le/du calendrier snite à la modification de la fiche de l'avocat ou de 

l'intervenant ou à la demande de celui-ci 
1.3. Mise àjour du calendrier suite à la demande de l'avocat ou de I'intervenant 
1.4. Mise à jour du r61e ou du calendrier suite à la demande de la Commis sion d'aide 
juridique ou du service 
1.5. Communication des modifications à I'avocat, à l'intervenant et auxjusticiables 

2. SI NECESSAIRE, GESTION DE LA COMMISSION D'AmE JURIDIQUE OU DU SERVICE 

2. I Réunions des membres, gestion des indemnités d'aide juridique et des demandes admi­
nistratives 

B. PHASE D'ACTIVATION 

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

2. ACCUEIL DES CONSULTANTS 

2. I. Mise en place de la permanence sans rendez-vous 
2.2. Orientation si nécessaire 
2.3. Gestion de l'Ol'dre de passage 

3. ENCODAGE DE LA CONSULTATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

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

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

D. PHASE DE CLÓTURE 

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



11. SUBVENTION 

La subvention est accol'dée SUl' base du nombl'e de justiciables rencontrés lors d'une pennanence, 
multiplié par Ie montant de la subvention unitaire qui s'élève à 21.82 euros. La prise en charge 
est comptabilisée après va lidation de l' ensemble des actions, activités et tiiches reprises dans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, Ie 0 8 t~OV. 2023 

La Ministre des Maisons de jnstice 

Françoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI 

QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII DE 

L'ARRETE OU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE OU ______ _ PORTANT 

EXECUTION OU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



Annexe n° 2 

Aide juridique de première ligne 

Permanence avec rendez-vous 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. POUR LES AVOCATS ET/OU INTERVENANTS : GESTION DES RÖLES 

1.1. Gestion de la liste des avocats ou des intervenants 
1.2. Mise à jour du r6le suite à la modification de la fiche de l'avocat ou de l'intervenant à 

la demande de cel ui-ei 
1.3. Mise àjour du calendrier suite à la demande de l'avocat ou de l'intervenant 
1.4. Mise à jour du r6le ou du calendrier suite à la demande de la Commission d'aide 

juridique ou du service 
1.5. Communication des modifications à l'avocat, à l'intervenant et auxjusticiables 

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

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE ET DU LIEU DE LA PERMANENCE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRA TION 

2. MISE EN PLACE DE LA PERMANENCE A VEC 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 dn rappoli annuel et pour les avocats, transmission à la Commis sion d'aide 
juridique 

D. PHASE DE CLOTURE 

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



11. SUBVENTION 

La subvenlion esl accol'dée SUl' base du Ilombrc de justiciables renconlrés lors d ' une 
pennanence, l11ultiplié par Ie monlanl de la subvenlion unitaire qui s'élève à 21.82 euros. La 
prise en charge est comptabilisée après va lidation de I' ensemble des actions, activités et ti\ches 
reprises dans la phase d 'activation. 

Bruxell es, Ie 0 8 t10·V. 2023 

La Ministrc des Maisons de justice 

Françoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER 

PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE 

VII DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU _____ _ 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



Annexe n° 3 

Aide juridique de première ligne 

Permanence téléphonique 

I. ACTlONS, ACTlVlTES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. POUR LES AVOCATS ET/OU LES INTERVENANTS : GESTION DES ROLES 

l.I. Gestion de la liste des avocats et/ou des intervenants 
1.2. Mise àjour du rale suite à la modification de la fiche de l'avocat ou de l'intervenant ou 
à leur demande 
1.3. Mise àjour du calendrier suite à la demande de l'avocat ou de l'intervenant 
1.4. Mise à jour du rale ou du calendrier suite à la demande de la Commission d'aide 
juridique ou service 
1.5. Communication des modifications à l'avocat, à l'intervenant et auxjusticiables 

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

B. PHASE D'ACTlVATlON 

1. ENCODAGE DE LA DATE ET DU LIEU DE LA PERMANENCE DANS 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 rapport annuel et, pour les avocats, transmission à la Commission d'aide juridique 

D. PHASE DE CLÓTURE 

1. CLOTURE ADMINISTRATIVE : encodage de données dans Ie programme de la 
Commission d'aide juridique et dans Ie pro gramme du pmtenaire 



II. SUBVENTION 

La subvcntion est accordée sm base du nOlll bre de justiciables rencontrés lors d' une 
perlllanence léléphon ique, l11u lti pli é par Ie montant de la subvention unita ire qui s'élève à 21.82 
euros. La prise en charge est complabilisée après validation de I'ensemble des actions, acti vités 
et liiches reprises dans la phase d 'acti valiol1. 

Bruxe ll es, Ie o 8 IlU'i . 2023 

La Ministl'c des Maisons de j ustice 

Fl'ançoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII 

DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU _______ _ 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



._ .. _- ............. I 

Aide sociale pour l'auteur ~ L-_________________ __ ________________ _ 

I. ACTIONS, ACTIVITES 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 nE LA nEMANnE 

2.1. Réception de la demande 

2.2. Analyse et traitement de la demande, en ce compris la vérification de I'adéquation 
entre la demande et la mission pour laquelle Ie service est agréé. Les éléments 
pertinents à la prise en charge sont repris dans un dossier 

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

3. PRISE nu PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION nE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (Ie premier rendez-vous est reporté par 
Ie pattenaire ou est annulé pat· I'auteur. Le cas échéant, cl6turer la prise en chmge) 

5. GESTION n'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant 
cl6turer la prise en charge) 

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

7. GESTION nE LA QUALITE 

7.1. Rétlexion continue sur la méthodologie 

7.2. FOlmation continuée des professionnels 

7.3.0rganisation d'un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs et/ou 
internes 

7.4. Travail en réseau: se concerter et sc coordonner sur la prise en charge la plus 
adéquate avec les divers acteurs des différents réseaux pour résoudre une 
problématique des auteurs; travailIer à la complémentarité 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 DATlê DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SYSl'ÈMF: DE 
L'ADMINISl'RATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETlEN 

2.1. Analyse de la demande en entretien, en ce compris la véri1ication de l'adéquation 
entre la demande et les missions pour lesquelles Ie service est agréé 

2.2. Détermination (si nécessairc en équipe) d'une prise en charge individuelle : 
sélectionner et déterminer une intervention cn aide sociale et associer ou relayer en aide 
psychologique si néeessaire 

2.3. Explication du déroulement de l'intervention (expliquer les modalités de 
l'interventÎon, expliquer les objectifs, expliquer la méthodologie, décrire et commenter Ie 
eadre de l'intervention, vérifier la compréhension du cadre d'intervention, déterminer 
I 'intervention) 

3. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENl'RETlEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME DE 
L' ADMINISTRA TION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN ffiUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel: fournir des informations et/ou de I 'aide dans les 
démarches sociales, administratives et juridiques oralement et/ou par éerit ; aecompagner 
et seconder ['auteur pour l'aider à se réinsérer activement dans la soeiété 

1.2. Ajustement de l'offl'e à la situation 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Report de l'entretien individuel par Ie patienaire 

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

3. GESTION D'INCIDENTS 

3. J. Gestion de la transgression d'une règJe 

3.2. Gestion de l'absenec de l'auteur constatée à un entreticn de suivi 

3.3. Le cas échéant, cl6turer la prise en charge 

D. PHASE DE CLÓTURE 

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

2. CLOTURE NEGOCIEE 



2.1 . Bilan de I'intervention: éva luati on avec l'auteur de la possibilité cl e cJöture de 
"intervention. Si la réinsertion est jugée insatisfaisante par I'auteur malS pas par 
I'i ntervenant, réorientation de I'au teur vers un autre service 

2.2. C!öture des séances d ' informat ion ou aetivités collecti ves. Si poss ibil ité, évaluation 
avec les participants 

2.3. Clöture administrati ve de la pr ise en charge et c1assement du dossier 

2.3. 1. Rédaction d' un rapport de cJöture 

2.3.2. Transmission, à la demande de I'auteur, des documents utiles, en concertation 
avec Ie professionnel ainsi CJu'en respectant les réglementations en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCffiE 

3. 1. Clöture de la prise en charge li ée à la modification de la situation ou sui te à un 
incident et cJassement du dossier 

3.2. Rédaction d' un rapport de cJöture 

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

11. SUBVENTION 

Le lllontant de la subvention ullltalre s'élève à 1.482,04 euros. La prise en charge est 
comptabilisée après validation de I'ensemble des actions, activités et täches reprises dans la 
phase d'aclivalion. 

Bruxelles, Ie 08 NOV. 2023 

La Ministl"e des Maisons de justice 

Fl"ançoisc BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MtNtSTERIEl DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER 
PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISStONS, LE MODELE DE RAPPORT DES 

ACTtVtTES, AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET tNFORMATIONS VtSEES 
AU lIVRE VII DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE 
DU _______ PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



Annexe n" 5 -] 
Aide sociale pour Ie proche d'auteur 

I. ACTIONS, ACTlVITES ET T ACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. RECEPTION ET CLARIFICA TION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception de Ja demande 

2.2. Analyse et traitement de la demande, en ce compris la vérification de l'adéquation 
entro la demande et la mission pour laquelle Ie service est agréé. Les élémonts 
peliinents à la prise en charge sont repris dans un dossier 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (Ie premier rendez-vous est reporté par 
Ie pmienaire ou est annulé par Ie proche d' auteur. Le cas échéant, c!öturer la prise en 
chmge) 

5. GESTlON D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant 
c!öturer la prise en charge) 

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

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réllexion continue sur la méthodologie 

7.2. Formation des professionnels 

7.3. Organisation d'un esp ace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs et/ou 
internes 

7.4. Travail en réseau; se concerter et se coordOlmer sur la prise en charge la plus 
adéquate avec les divers acteurs des différents réseaux pour résoudre une 
problématique des proches d'auteurs ; travailIer à la complémentarité des offres de 
service avec les acteurs externes ; élaborer les conventions de collaboration avec les 
intervenants externes si nécessaire ; pmiiciper aux réunions tripmiites 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 Ja demande en entrctien, en cc compris la vérification de I'adéquation 
entre la demande et les missions pour lesquelles Ie service est agréé 

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

2.3. Explication du déroulement de l'intervention (cxpliquer les modalités de 
l'intervcntion, cxpliqucr les objectifs, expliquer la méthodologie, décrire et commcntcr Ic 
cadre de l'intervention, vérifier la compréhension du cadre d'intervention, déterminer 
I 'intervention) 

3. ENCODAGE In: LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI DANS LE SYSTItME DE 
L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN ffiUVlill DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel: fournir des informations et/ou de I 'aide dans les 
démarches sociales, administratives et juridiques oralement et/ou par écrit ; accompagner 
et seconder Ie proche d'auteur pour l'aider à se réinsérer activement dans 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 règ1e 

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

3.3. Le cas échéant, cl6turer la prise en charge 

D. PHASE DE CLÓTURE 

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

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intervention : évaluation avec Ie proche d'auteur de la possibilité de cl6ture 
de l'intervention. Si nécessaire, réorientation du proche d'auteur vers un autre service ou 
un autre professiOlmel du service 

2.2. CI6ture administrative de la prise en charge et classement du dossier 

2.2.1. Rédaction d'un rapport de cl6ture 



2.2.2. Transmi ssiol1, à la demande du proche d'auteur, des documents utiles, en 
concertation avec Ie professionnel ainsi qu'en respectant les réglementations en 
vlgueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3. 1. C16ture de la pri se en charge li ée à la 111 odification de la situation du bénéficiaire 
proche d'auteur ou suite à un incident et c1assement du dossier 

3.2. Rédaction d'un rapport de c16ture 

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

J. SUBVENTION 

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

Bruxelles, Ie o 8 I~OV. 2023 

La Ministre des Maisons de jnstice 

Françoise BERTIEAUX 

vu POUR ETRE ANNEXE A L' ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES 
PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS 
MISSIONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI QUE LE MOYEN DE 
COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LIVRE VII DE 
L' ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE 
COMMUNAUTAIRE 



Annexe n° 6 

Aide sociale pour l'auteur détenu 

I. ACTIONS, ACTIVITES 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 demande (directe ou via un tiers) 
2.2. Analyse et traitement de la del11ande, en ce compris la vérification de I'adéquation entre la 

demande et la l11ission pour laquelle Ie service est agréé. Les élél11ents pertinents à la prise en 
charge sont repris dans un dossier 

2.3. Rédaction d'un accord de principe si nécessaire 

3. PIUSE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

3.1. Infol1ller I' auteur détenu du délai de prise en charge si nécessaire 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (Ie premier rendez-vous est reporté par Ie 
partenaire, cst al111Ulé par I'auteur détenu ou par I 'établissel11ent pénitentiaire. Le cas échéant, c!6turer 
la prise en charge) 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant, c!6turer 
la prise en charge) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière et des 
ressources humaines confOlmément à la législation en vigueur, gestion et c!assement des dossiers, 
gestion logistique dont Ie dépot de la liste des détenus à rencontrer au sein de l'établissel11ent) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 

7.2. Forl11ation continuée des professionnels 

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

7.4. Travail en réseau; se concclier et se cOOrd0l111er sur la prise en charge la plus adéquate avec les 
divers acteurs des différents réseaux pour résoudl'e une problématique des auteurs détenus; 
travailIer à la complél11entarité des offres de service avec les acteurs extemes; élaborer les 
conventions de collaboration avec les intervenants extemes 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 cOl11pris la vérification de I'adéquation entre la 
demande et les missions pour lesquelles Ie service est agréé 



2.2. Détermination (si nécessaire en équipc) d'une prise en charge individuelle: sélectionner et 
détcrmincr une intcrvcntion en aidc sociale et associer ou relayer en aide psychologique si 
nécessaire 

2.3. Explication du déroulement de I'intervention (cxpliqucr les modalités de I'intervention, 
expliqller les objectiE;, expliquer la méthodologie, décrire ct commenter Ie cadre de I 'intervention, 
vérifier la compréhension du cadre d'intervention, déterminer I'intervention) 

3. SI NÉCESSAIRE, CONCEPTION ET CREATION DE SEANCES D'JNFORMATION 
COLLECTIVES 

3.1. Créerunc (des) séance(s) d'information collectives(s) en adéquation avcc Ie besoin constaté 

3.2. Détermincr les modalités pratiques de la (des) séance(s) d'infmmation collective(s) et les 
mettre en ceuvre (publicité/programmation et gestion du planning, constitution et transmission de 
la liste des candidats, Ie cas échéant à la direction de I'établisscment pour accm'd et/ou alltres 
services pertinents pour suivi, ... ) 

4. ENCODAGE DE LA DATl, DE L'ENTRETIEN DE SUlVI DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN mUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entrctien de suivi individuel: fournir des informations et/ou de I'aide dans les démarehes 
sociales, administratives et juridiques oralement et/ou par écrit ; accompagner et seconder l'auteur 
détenu po UI' I' aider à se réinsérer activement dans la société ou/et I' aider à réaliser son plan de 
détention/réinsertion 

1.2 Ajustement de l'offi'e à la situation 

2. ANIMATION DE SEANCES D'INFORMATlON COLLECTIVES 

3. GESTlON DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

3.1. Report de I'entretien individuel par Ie partenaire 

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

4. GESTlON D'INCIDENTS 

4.1. Gestion de la transgression d'une règle 

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

4.3. Le cas échéant, clóturer la prise en charge 

D. PHASE DE CLÓTURE 

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



2. CLOTURE NEGOCIEE 

2. 1. Bilan de l'i.l1tervenlion : éva luation avec J' auteur détenu de Ja possibililé de cJ6hlre de 
I'intcrvention, si les perspcctives atte intes dans Ie cadre du plan de détention et du plan de 
réinsertion sociale sont jugées insal isfaisantes par I'au teur détenu mais pas par I'intervenant, 
réorientation de I'auteur détenu 

2.2. CI6hlre des séances d' informalion co llectives. Si possibi li té, évaluation avec les participants 

2 .3. CI6hlre administrative de la prise en charge et cJassement du doss ier 

2.3 .1. Rédaction d 'un rapport de cJ6lure 

2.3.2. Transmission, à la demande de I'auteur détenu, des docllments lItil es, en concertation avec 
Je professionnel ainsi qu'en respectant Jes réglementations en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3. 1. CI6ture de la prise en charge liée à la modification de la situation du bénéficia ire ou suite à un 
incident et cJassement du dossier 

3.2. CI6ture unilatérale de I'activité de groupe. Si nécessaire, réori entalion des participants désireux 
de poursui vre 

3.3. Rédaction d 'un rapp0l1 de cJ6tme 

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

J. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 1.482,04 euros. La prise en charge est comptabilisée après 
validation de I'ensemble des actiol1s, activités et tilches reprises dans la phase d' activation. 

Bruxelles, Ie ,. Po "OV 2n'· t u ., I I"'-. ~ 

La Ministre des Maisons de .iustice 

Françoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L' ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER 

PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES 

ACTIVITES, AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS 

VISEES AU LlVRE VII DE L'ARRETE OU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE OU 

_______ PORTANT EXECUTION OU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



Annexe n° 7 

Aide sociale pour la victime 

1. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEI'TION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMlNISTRATION 

2. RECEPTION ET CLARIFICATlON DE LA DEMANDE 

2.1. Si nécessairc, gestion du document de renvoi de la police et prise de contact avec la 
victime dans les trois jours 

2.2. Si nécessaire, gestion dn plan d'urgence (patiicipation 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 del11ande 
2.5. Analyse ct traitel11ent de la demande, en ce compris la vérification de I'adéquation 

entre la demande et la l11ission pour laquelle Ie 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 SlTUATlONS I'ROBLEMATIQUES (Ie premier rendez-vous est reporté par 
Ie partenait'e ou est annulé par la victime. Le cas échéant, cl6turer la prise en charge) 

S. GESTION D'INCInENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant, 
cl6turer 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, 
ges ti on et classement dcs dossiers) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 
7.2. Forl11alion continue des professioilllCls 
7.3. Echange de pratiques et de réflexions sur des problématiques spécifiques, en ce 

compris transversales, en vue d'al11éliorer les pratiques de tenain et Ie cas échéant 
visibiliser ces problél11atiques. 

7.4. Travail en équipe et en réseau intra et intersectoriel pour une approche globale de la 
problél11atique de la (des) victime(s) 

B. PHASE D'ACTIVATION 

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

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 



2. I. Analyse de la dcmande en entretien, en ce compris la vérification de l'adéquation entre 
la demande et les mis si ons pour lcsqucllcs Ie service est agréé 

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

2.3. Explication du déroulement dc l'intervention (expliquer les modalités de 
l'intervention, cxpliquer les objectifs, expliquer la méthodologie, décrire et commentcr Ie 
cadre de l'intervention, vérifier la compréhension du cadre d'intervention, déterminer 
l'intervention) 

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

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN mUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel: permettre à la victime de préserver, d'améliorer ou de 
restaurer ses conditions de vie, sur Ie plan familial, social, économique, professionnel, 
politique ou culture!. Foumir des informations et/ou apporter une aide dans les démarches 
sociales, administratives et/ou juridiques oralement et/ou par écrit 

1.2. Analyse de la demande en entretien, en ce compris la vérification de l'adéquation entre 
la demande et les missions pour lesquelles Ie service est agréé, et détermination (si 
nécessaire 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 intervention en dehors de la dcmande urgente 

(un entretien individuel) 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Report de l'entretien individuel par Ie partenaire 

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 I'absence de la victime constatée à un entretien de suivi 

3.3. Le cas échéant, c16turer la prise en charge 

D. PHASE DE CLÓTURE 

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

2. CLOTURE NEGOCIEE 



2. 1. Bi lan de I'jntervent ion : éva luation avec la viclil11e de la possibi lité de clölure de 
I' inlcrvention . Si néeessa ire, réo rientatioll de la vict il11e vers Uil autrc service ouun autre 
profess ionnel du service 

2.2. Clötme ad l11ini strative de la prise en charge et classel11ent du dossier 

2.2. 1. Rédaetion d ' un rapport de clölure 

2.2.2. Transl11ission, à la del11ande de la victil11e, des docmnents utiles, en eoncCltation 
avec Ie professionnel ai nsi gu'en respectant les réglementations en viguem 

3. CLOTURE NON NEGOCffiE 

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

3.2. Rédaction d ' un rapport de clöture 

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 est 
comptabili sée après validation de l'ensemble des actions, activités et täches repri ses dans la 
phase d' acti vation. 

Bruxelles, Ie 08 t UV. 2023 

La Ministre des Maisons dc justicc 

Françoise BERTIEAUX 

vu POUR ETRE ANNEXE A L' ARRETE MINISTERlliL DETERMINANT LES 
PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAillES DANS LE CADRE DE LEURS 
MISSIONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI QUE LE MOVEN DE 
COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LIVRE VII DE 
L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE 
COMMUNAUTAIRE 



Aide psychologique pour l'auteur 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET T ACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. RECEl'TION 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 I' adéquation entre 
la demande et la mission pour laquelle Ie service est agréé. Les éléments pertinents 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 
I'accord de principe 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (Ie premier rendez-vous est reporté par 
Ie partenaire ou est annulé par I'auteur. Le cas échéant cloturer la prise en chm'ge) 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant 
cloturer 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. Formation continuée des professionnels 

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

7.4. Travail en réseau (se concerter et se coordonner avec les divers acteurs du réseau en lien 
avec Ie dossier SUl' une problématique pmiiculière liéc à l'intervention auprès de l'auteUl' ; 
Travailler à la complémentarité des om'es 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 ENTRETIEN DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE EN ENTRETIEN 

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

2.2. Sélectionner et déterminer (si nécessaire en équipe) une intervention en ai de 
psyehologique et associer ou rclayer en aide sociale si néeessaire 

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

3. SI NECESSAIRE, CONCEI'TION, CREATION ET GESTION D'ACTIVITES DE GROUPE 
(en tant qu'outil méthodologique adapté aux besoins COl11l11uns des auteurs) 

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

3.2. Déterminer les modalités pratiques des activités coUective(s) et les mettre en reuvre 
(publicité/programmation et gestion du planning, constitution de la liste des candidats, ... ) 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI ET/OU 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 et si nécessaire avec Ie proche ou les proches 

1.1.1. Mise en reuvre des supports méthodologiques tels que définis dans 
l'agrément et adaptés en fonetion des particularités des auteurs et des objectifs 
définis 

1.2. Suivi de l'activité de groupe 

1.2.1. Mise en reuvre des supports méthodologiques tels que définis dans 
l'agrément et adaptés en fonetion des particularités 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 I'entretien individuel par les animateurs 

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



2.4. Constat d'un nombrc insuffïsant de participants au cours de I'activité de groupe 

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

3. GESTION D'INClDENTS 

3.1. Absence de I'auteur à un entretien de suivi et/ou à unc activité collective 

3.2. Transgression d'unc règlc 

3.3. Le cas échéant, claturer la prise en charge 

D. PHASE DE CLOTURE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU DERNIER ENTRETlEN DE SUIVI DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRA TION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de I'intervention: évaluation avec I 'auteur de la possibilité de clature de 
I'intervention. 

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

2.1.2. Si nécessaire, réorientation de I'auteur vers un autre service ou un autre 
professioilllel du service 

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

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

2.3.1. Rédaction d'un rappOli de clature 

2.3.2. Transmission, à la demandc de I'auteur, des documents utiles, en concertation 
avec Ie professionnel ainsi qu'en respectant les réglementations en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. C16ture de la prise en chaTge liée à la modification de la situation du bénéficiaire ou 
suite à Ul1 incident et classement du dossier 

3.1.1. Rédaction du rapport de clature 

3.2. Clature unilatérale de I'activité de groupe 

3.2.1. Si nécessaire, réorientation des participants désireux de poursuivre 

3.2.2. Rédaction d'un rapport de clature 

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



11. SUBVENTION 

Le montant de la subvention umtaJ re s'élève à 2 .1 59,85 euros. La prise en charge est 
comptabilisée après yalidation cle I'ensemble des actiol1s, actiyités et tiiches reprises clans la 
phase d'activatiol1. 

Bruxelles, Ie o 8 t~OV. 2023 

La MinistJ"c dcs Maisons de justice 

Fl'ançoisc BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII 

DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU _____ _ 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



I. ACTIONS, ACTIVlTES ET TACHES 

A. PH ASE PREALABLE 

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

2. ACCUEIL 

2.1. Tenue des permanences 

3. RECEPTION ET TRAITEMENT DE LA DEMANDE 

3.1. Réceptionner la demande de l'assistant de justice ou de I'auteur 

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

3.3. Si nécessaire, informer I'assistant de justice 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMA TIQUES 

4.1. Quand Ie premier rendez-vous est repOlié par Ie partenaire (reporter Ie rendez-vous, et 
si nécessaire, proposer à I'auteur de refixer un rendez-vous) 

4.2. Quand Ie premier rendez-vous est annulé par I'auteur (proposer à l'auteur de refixer un 
rendez-vous, et Ie cas échéant, cl6turer Ie dossier) 

5. GESTION D'INCIDENTS 

5.1. Quand I'auteur est absent au premier rendez-vous (contacter I'auteur, et si nécessaire, 
fixer avec lui un nouveau rendez-vous. Le cas échéant, cl6turer Ie dossier) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (gestion financière confOlmément aux législations en 
vigueur, gestion des ressources humaines, gestion des dossiers en ce compris Ie classement, 
gestion de la logistique et du seerétariat) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

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

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

7.3. Organisation de concertations internes et externes (via des intervisions, des réunions 
institutionnelles et des réunions du réseau de partenaires) 



B. PHASE D'ACTlVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENDEZ-VOUS DANS LE SVSTÈME DE 
L'AnMINISTRATlON 

2. ANALYSE DE LA DEMANDE 

2.1. TravailIer sur l'adéguation entl'e la problématigue de I' auteur nécessitant un changement 
par rappOli à I'offi'e d'intervention d'un soutien thérapeutigue spécialisé et individualisé 
(écouter et analyser la demande, travailIer SUl' la reconnaissance minimale de la 
problématigue de I'auteur nécessitant un changement) 

2.2. Exposer Ie déroulement (les trajectoires, les objectifs et la méthodologie de prise en 
eharge) et Ie cadre de I' intervention (les règles) 

2.3. Installel' la relation de confïancc avec I'auteur 

2.4. Définir avcc I'auteur Ie projet de prise en charge (définir Ie projet, la méthodologie 
adaptée et les objectifs du soutien thérapeutigue spécialisé) 

3. GESTlON DE LA PRISE EN CHARGE 

3.1. Rédiger les attestations en hen avec la constmction du projet 

3.2. Remettre l'attestation à I'auteur et/ou à I'assistant de justice 

3.3. Organiser Ie premier entretien de suivi 

4. GESTION D'INCIDENTS 

4.1. Lorsgue I'auteur ne s'engage pas à respecter Ie cadre défini par Ie prestataÎl'e lors du 
premier rendez-vous, ce dernier en informe, Ie cas échéant, I'assistant de justice en charge 
de la guidance et c16ture Ie dossier. De même, lorsgue Ie prestataire détecte une inadéguation 
ct/ou une incompatibilité entrc son offre de service et la demande de l'auteur lors du premier 
rendez-vous, ille réoriente si possible vers Ie service adéguat et communigue, Ie cas échéant, 
avec I' assistant de justice en charge de la guidance et cl6ture Ie dossier 

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

B. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN <EUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel 

1.1.1 Concrétiser Ie projet thérapeutigue avec I 'auteur 

1.1.2 Si nécessaire, organisation d'un entretien en tripartite avec I'assistant de justicc 

1.1.3. Mise en ceuvre des supports méthodologigues tels gue définis dans I'agrément et 
adaptés en fonction des particularités des auteurs et des objectifs définis 



1.2. Gestion de l'infèmna1Ïon 

1.2.1. Rédaetion des atteslations en lien avee la construction du projet et transmission à 
I'auteur et/ou à I'assistant de justice 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Tout au long du suivi, lorsque I'auteur ne respecte pas Ie cadre défini par Ie prcstataire, 
celui-ei proeède à un entretien de recadrage et en inf0lll1e, Ie cas éehéant, l'assistant de 
justice en charge de la guidance. Lorsque Ie prestataire ou Ic justiciable annule un entretien 
prévu, Ie prestataire refixe une nouvelle date d'entretien en concertation avee Ie justieiable 
ct en informe Ie eas échéant I'assistant de justiee en charge de la guidanee 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Absence de I'auteur à un entrelien de suivi (si nécessaire, recontaeter I'auteur et fixer un 
autre entretien de suivi, si les absences persistent, Ie cas éehéant clóturer Ie dossier) 

3.2. Transgression d'une règle (rappcler la règle, informer I'assistant de justice et Ie cas 
échéant clóturer Ie dossier) 

C. PRASE DE CLOTURE 

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

2. CLOTURE NEGOCillE 

2.1. Bilan de I'intervention 

2.2. Si néeessaire, entretien en tripartite avee l'assistant de justice 

2.3. Clóture administrative 

2.3.1. Si néeessaire, envoi d'un rapport à I'assistant de justiee 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Si possible, entretien individuel avec I'auteur 

3.2. Si nécessaire, entretien en tripartite avee I'assistant de justiee 

3.3. Clóture administrative 

3.3.1. Si néeessaire, envoi d'un rapport de clóture à I'assistant de justice 

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



11. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unItai re s'élève à 2.1 59,85 euros. La prise en charge est 
comptabilisée après validation de I'ensemble des actions, acti vités ct tiiches reprises dans la 
phase d 'acti vation . 

Bruxelles, Ie o 8 I: irJ. 2023 

La Millistl'e des Maisons de justice 

Frallçoisc BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODElE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU lIVRE VII 
DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU ______ _ 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



------------_._--------

Annexe n° 10 

Aide psychoIogique pour Ie proche d'auteur 

I. ACTIONS, ACTIVlTES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. RECEPTION ET CLAIUFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réception directe ou via un tiers de la demande 

2.2. Analyse et traitement de la demande, en ee compris la vérification de I' adéquation entre la demande 
et la mission pour laquelle Ie 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 (Ie premier rendez-vous est reporté pal' Ie partenaire 
ou est annulé pal' Ie proche d'auteur. Le cas échéant c16turer la prise en charge) 

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

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisatÎon du travail d'équipe, gestion financièrc et des 
ressources humaines confOlmément à la législation en vigueur, gestion logistique, gestion et classement 
des dossiers permettant de les retrouvel' aisément) 

7. GESTION DE LA QUALlTE 

7.1. Réflexion continue sur la méthodologie 

7.2. FOlmation continuée des professiol1l1els 

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

7.4. Travail en réseau (se concerter et se coordoruler avec les divers acteurs du réseau en lien avec Ie 
dossier sur une probléruatique particulière liée à I'intervention auprès de la poche d'auteur, ... Travaillel' 
à la complémentarité des om'es de service avec les acteurs externes ) 



B. PHASE D'ACTJVATION 

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

2. ANALYSE DE LA m~MANDE EN ENTRETIEN 

2. I. Analyse de la demande en entretien, en ce compris la vérifïcation de I' adéquation entre la demande 
et les missions pour lesquelles Ie service est agréé 

2.2. Sélectionner et déterminer (si nécessaire en équipe) unc intcrvcntion en aide psychologique et 
associer ou relayer en aide sociale si néccssaire 

2.3. Explication du déroulement de I'intcrvcntion (expliquer les modalités de l'intervention, expliquer les 
objectifs, expliquer la méthodologie, décrire et commcnter Ie cadre de I'intervention, vérifier la 
compréhension du cadre d'intcrvention, déterminer l'intervention) 

3. SI NECESSAIRE, CONCEPTION ET CREATION D'ACTIVITES DE GROUPE en tant qu'outil 
méthodologique adapté aux besoins communs des prochcs d' auteurs 

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

3.2. Détenniner les modalités pratiques des activité(s) collective(s) et les mettre en ceuvre 
(publicité/programmation et gestion du planning, constitution de la liste des candidats, ... ) 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI ET/OU DE 1.' ACTIVITE DE GROUPE DANS 
LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN mUVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Entretien de suivi individuel 

1.1.1. Mise en ceuvre des supports méthodologiques tels que définis dans l'agrément et adaptés en 
fonction des particularités des proches d'auteur et des objectifs définis 

1.2. Suivi de l'activité de groupe 

1.2.1. Mise en ceuvre des suppOlis méthodologiques tels que définis dans I'agrément et adaptés en 
fonction des pmiicularités des proches d'auteur et des objectifs définis 

1.3. Le cas échéant, cl6turer la prise en charge 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Changement d'activité de groupe ou incompatibilité 

2.2. Annulation de l'activité par les animateurs 

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

2.4. Report de l'entretien individuel ou de I'activité de groupe par Ie partenaire 



2.5. Annulalion de I'entretien de suivi par Ic prochc d'auteur 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Absence du proche d'auteur à un entrelien de suivi de suivi et/ou à unc activité collcctive 

3.2. Transgrcssion d'une règle 

3.3. Le cas échéant, c!àlurer la prise en charge 

D. PHASE DE CLOTURE 

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

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de I'intervention: évaluation avec Ie proche d'autcur de la possibilité de c!àture de 
I' inlervcntion. 

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

2.1.2. Si nécessaire, réorientation du proche d'auteur ou dcs proches d'auteur vers un au(re service 
ou un autre professionnel du service 

2.2. C!àturc de I'aetivité de groupe. Si possibilité, évaluation avec les participants 

2.3. CI6ture administrative de la prise en charge et classement du dossier 

2.3.1. Rédaction d 'un rapport de cl6ture 

2.3.2. Transmission, à la dema11de du proche d'auteur ou des proches d'auteur, des documents 
utiles, en concertation avec Ie professionnel ainsi qu'en respectant les réglementations en 
vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

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

3.1.1. Rédaction d'un rapport de clöture 

3.2. C16ture unilatérale de l'activité de groupe 

3.2.1. Si nécessaire, réorientation des pmticipants désireux de poursuivre 

3.2.2. Rédaction d'un rapport de cl6ture 

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



Il. SUBVENTION UNITAIRE 

Le montant de la subvention w1itaire s'élève à 2.159,85 euros. La prise en charge est eomplabi lisée 
après validation de I' ensemble des actions, aclivités et tilches reprises dans la phase d'activation. 

Bruxell es, Ie 

La Ministre des Maisons de jnstice 

1J~)I.. 

Françoise BERTIEAUX 

vu POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A 
EFFECTUER PAR LES PARTENAmES DANS LE CADRE DE LEURS MISSIONS, LE MODELE DE 
RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI QUE LE MOYEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET 
INFORMATIONS VISEES AU LIVRE VII DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA 
COMMUNAUTE FRANCAISE DU }'ORTANT EXECUTION DU CODE DE LA 
JUSTICE COMMUNAUTAmE 



Aide psychologique pour I'auteur détenu 
----------------------- - ----------- -------------------- - ----

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. RECEPTION ET CLARIFICATION DE LA DEMANDE 

2.1. Réccption de la dcmande 

2.2. Analyse et traitement de la demande, en ce compris la vérification de I'adéquation entre 
la demande et la mission pour laquelle Ie service est agréé. Les éléments pertinents 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 
I'accord de principe. 

3. PRISE DU PREMIER RENDEZ-VOUS 

4. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES (Ie premier rendez-vous est reporté par 
Ie partenaire ou est annulé par I'auteur détenu ou par I'établissement pénitentiaire. Lc cas 
échéant cléiturer la prise en charge) 

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

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière 
et des ressources humaines, confOlmément 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. Formation continuée des professionnels 

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

7.4. Travail en réscau (se concerter et se coordonner avec les divers acteurs du réseau en lien 
avec Ie dossier sur une problématique particulière liée à I'intervention auprès de I'auteur 
détenu; participer aux réunions tripartites à la Maison de justice, ... ) TravailIer à la 
complémentarité des offres de service avec les acteurs externes 



B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER RENlmZ-VOUs DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMINISTRATION 

2. ANALYSE In: LA DEMANDE EN ENTIillTIEN 

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

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

2.3. Explication du déroulemcnt de l'intervention (expliquer lcs modalités de l'intervention, 
expliquer les objectifs, expliquer la méthodologie, décrire et commenter Ie cadre de 
l'intervention, vérifier la compréhcnsion du cadre d'intervention, déterminer l'intervention) 

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

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

3.2. Déterminer les modalités pratiques des activité(s) collective(s) et les mettre en muvre 
(publicité/programmation et gestion du planning, constitution de la liste des candidats, 
... ) 

4. ENCODAGE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI INDIVIDUEL ET/OU 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 <EUVIill DE L'INTERVENTION 

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

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

2.2. Suivi de l'activité de groupe 

2.2.1. Mise en muvre des supports méthodologiques tels que définis dans l'agrément et 
adaptés en fonction des particularités des auteurs détenus et des objectifs définis 

2.3. Le cas échéant, cloturer la prise en charge 

3. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

3.1. Changement d'activité de groupe ou incompatibilité 



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

3.3. Report de l'activité de groupe ou de l'entretien individuel par Ie partenaire 

3.4. AmlUlation de l'entretien individuel ou de l'activité de groupe par ['auteur détenu, 
l'établissement ou pour des raisons liées au fonctionnement de J'établissement 

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

4. GESTION D'lNCIDENTS 

4.1. Absence de l'auteur détenu à un entretien de suivi et/ou à une activité collective 

4.2. Transgression d'tme règle 

4.3. Le cas échéant, clóturer la prise en charge 

D. PHASE DE CLOTURE 

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

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. BiJan de l'intervention : évaluation avec l'auteur détenu de la possibilité de clóture de 
I 'intervention. 

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

2.1.2. Si nécessaire, réorientation de ['auteur détenu ou des auteurs détenus vers un autre 
service ou un autre professionnel du service 

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

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

2.3.1. Rédaction du rapp011 de clóture 

2.3.2. Transmission, à Ja demande de ['auteur détenu des documents utiles, en 
concertation avec Ie professionnel ainsi qu'en respectant les réglementations en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Clóture de la prise 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 clóturc 

3.2. Clóture unilatérale de l'activité de groupe 

3.2.1. Si nécessaire, réorientation des participants désircux de poursuivre 



3.2.2. Rédaction d'un rapport de c1 öture 

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

11. SUBVENTION 

Le montant de la subvention Ul11talre s'élève à 2. 159,85 euros. La prise en charge est 
comptab ili sée après validation de I' ensemble des actions, activités et täches reprises da ns la 
phase d 'activation. 

Bruxelles, 08 tWV. 2023 

La Ministl'e des Maisons de justice 

F l'ançoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AIN SI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII 

DE L'ARRETE OU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE OU 

PORTANT EXECUTION OU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



--l 
Aide psychologique pour la victime 

----

J. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. RECEPTION ET CLAlUFICA TION DE LA DEMANDE 

2.1. Si nécessaire, gestion du document de renvoi de la police 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 demande 

2.5. Analyse et traitement de la demande, en ce compris la vérification de I'adéquation entre 
la demande et la missions pour laquelle Ie 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 quand Ie premier rendez-vous est reporté 
par Ic partenaire ou est armulé par la victime. Le cas échéant, c!àturer Ie dossier 

5. GESTION D'INCIDENTS (absence constatée lors du premier rendez-vous. Le cas échéant, 
c!àturer Ie dossier) 

6. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation du travail d'équipe, gestion financière, 
gestion des ressources humaines conformément aux législations en vigueUl', gestion 
logistique, gestion des dossiers en ce compris Ie c!assement) 

7. GESTION DE LA QUALITE 

7.1. Réflexion continue SUl' la méthodologie 

7.2. FOlmation continue des professionnels 

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



7.4. Travail en équipe et en réscau intra et interseetoriel pour une approche globale de la 
problématique de la (des) victimc(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 del11ande en entretien, en ce compris la vérification de l' adéquation entre 
la del11ande et les l11issions pour lesquclles Ie service est agréé 

2.2. SélcctiOlmer et déterminer (si nécessaire en équipe) une intervention en aide 
psyehologique et assoeier ou relayer en aidc sociale si néeessaire 

2.3. Explication du déroulement de l'intervention (expliquer les l110dalités de l'intervention, 
expliquer les objectifs, expliquer la méthodologie, décrire et commenter Ie cadre de 
l'intcrvention, vérifier la cOl11préhension du cadre d'intervention, déterminer 
l' intervention) 

3. SI NECESSAIRE, CONCEPTION ET CREATION D'ACTIVITES DE GROUPE en tant 
qu'outil méthodologique adapté aux besoins coml11uns de plusieurs victimes 

3.1. Créer unc (des) activités collectives(s) en adéquation avec Ie besoin constaté 
3.2. Déterminer les modalités pratiques des activité(s) collective(s) et les l11ettre en CEuvre 
(publicité/programmation et gestion du planning, constitution de la liste des candidats, ... ) 

4. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETIEN DE SUIVI ET/OU 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 CEuvre des supports méthodologiques tels que définis dans l'agrément ct 
adaptés en fonction des particularités des victimes et des objectifs définis 

1.2. Suivi de l'activité de groupe 

1.2.1. Mise en CEuvre des supports méthodo1ogiques tels que définis dans l'agrément et 
adaptés en fonction des particularités des victimes et des objectifs définis 

1.3. Gestion du débriefing (demande urgente) 



1.3.1. Si nécessaire, mise en place d'une intervention en dehors de la demande urgente 
(un cntretien individuel et/ou une activité de groupe) 

1.4. Le cas échéant, clóturer la prise en charge 

2. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Report de I'entretien de suivi ou de I'activité de groupe par Ie partenaire 

2.2. Arumlation de I'entretien de suivi ct/ou de I'activité de groupe par la victime 

2.3. Annulation de l'activité de groupc ou de l'cntretien individuel par les animateurs 

2.4. Changement d'activité de groupe ou incompatibilité 

2.5. Constat d'un nombre insuffisant de victimes au cours de la prise en charge collective 

3. GESTION D'INCIDENTS 

3.1. Gestion de la transgression d'une règle 

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

3.3. Le cas échéant, clóturer Ie dossier 

D. PHASE DE CLOTURE 

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

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de I'intervention et évaluation avec la victime de la possibilité de clóture de 
I' intervention 

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

2.2. Clóture de I'activité de groupe et si possibilité évaluation avee les participants 

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

2.3.1. Rédaction d'un rapport de clóture 

2.3.2. Transmission, à la demande de la vietime, des documents utiles, en concertation 
avec Ie professionnel ainsi qu'en respeetant les réglementations en vigueur 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 



3. 1. Clöture de la prise en charge liée à la moditication de la situation du bénéficiail'e ou 
sui te à un incident, et classement du dossier 

3. 1.1. Rédaction d ' un rapport de cl6ture 

3.2. ClOture unilatérale de l'activité de groupe el si possible éva luatioll avec les participants 

3.2.J. Si nécessaire, réorientation des participants désireux dc poursu ivre 

3.2.2. Rédaction d'un rapport de c16ture 

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

11. SUBVENTION 

Le montant de la subvention ul1ltmre s'élève à 2. 159,85 euros. La prise en charge est 
comptabi li sée après vaJi datioll de l'ellsemble des actiolls, activités el tilches reprises dans la 
ph ase d'activatioll. 

Bruxelles, Ie o 8 tlOV . 2613 

La Minish'e des Maisons de justice 

Fl'ançoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII 

DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



-----------A---n-n-ex-e-n-o-1-3-- _ 

~ ____ A_l_' d_e psychologique pom la victime spécifique _ _ _J 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. GESTION GENERALE DU SERVICE (organisation, gestion financièrc et des ressources 
humaines) 

2. GESTION DE LA QUALITE (formation 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 ET/OU INFORMATIQUE 

3. ENCODAGE DE LA CONSULTATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN aWVRE DE L'INTERVENTION 

1.1. Réception de la demande anonyme 

1.1.1 Attribution d'un numéro de fiche d'appel clinique lié à la victime anonyme 

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

1.2. Travail sur I'adéquation de la situation de la victime par rapport à I'offre d'intervcntion 
et réorientation vers un autre service si nécessaire 

1.3. Si nécessaire, explication du déroulement de l'intm'vention 

2. EVALUATION DE L'APPORT DE L'INTERVENTION ET DE L'OPPORTUNITE DE LA 
CLOTURE A VEC LA VICTIME 

D. PHASE DE CLÓTURE 

1. CLOTURE ADMINISTRATIVE 

1.1. Rédaction des fiches d'appel clinique 

2. ENCODAGE DU NOMBRE D'APPELS CLINIQUES / TCHATS RECUS DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 



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

11. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 32,73 euros. La prise en charge est comptabilisée 
après validation de I'ensemble des actions, activités et Wches reprises dans la phase 
d' activation. 

Bruxelles, Ie o 8 tlOV. 2023 

La Ministrc des Maisons de justice 

Fmnçoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSLONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VI SEES AU LlVRE VII 

DE L'ARRETE OU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE OU 

PORTANT EXECUTION OU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



Aide psychologique pour Ie justiciable spécifique 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

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

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. MISE EN PLACE DE LA PERMANENCE TELEPHONIQUE ET/OU INFORMATIQUE 

2. ENCODAGE DE LA CONSULTATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN <EUVRE DE L'INTERVENTION 

l.I. Réception de la demande anonyme 

l.I.!. Création d'une fiche signalétique 

1.2. Travail sur I'adéquation de la situation du justiciable par rapport à I'offi'e d'intervcntion 
et réorientation vers un autre service si nécessaire 

2. EVALUATION DE L'APPORT DE L'INTERVENTION ET DE L'OPPORTUNITE DE LA 
CLOTURE A VEC LE JUSTICIABLE 

D. PHASE DE CLOTURE 

1. CLOTURE ADMINISTRATIVE 

1.1. Rédaction de la fiche signalétique 

2. ENCODAGE DU NOMBRE D'APPELS I TCHATS I MAILS RECUS DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATION 

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



11. SUBVENTION 

Le montant de la subvention uni taire s'élève à 32,73 euros. La prise en charge est e011lptabi lisée 
après va lidation de I' ensemble des aClions, aetivités et täehes reprises dans la phase 
d 'acti vation. 

Bruxelles, Ie 08 tlOV. 2az3 

La Minist.'e des Maisons de justice 

Françoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII 

DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



[- Annexe n° 15 ] Aide au lien pour l'auteur détenu 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. RECEPTJON ET CLARTFICA TJON DE LA DEMANDE 

2.1. Réception directe ou via un tiers de la demande 

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

2.2. Analyse et traitement de la demande, en ce compris la vérification de I' adéquation entre 
la demande et la missions pour laquelle Ie service est agréé. Les éléments peliinents à la prise 
en charge sont rep ris dans un dossier 

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

4. GESTJON DE SITUATIONS PROBLEMATJQUES (Ie premier rendez-vous est repOlié par Ie 
partenaire, est annulé par l'auteur détenu ou par l'établissement pénitentiaire. Le cas échéant 
clöturer la prise en charge) 

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

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

7. GESTJON DE LA QUALITE 

2.1. Réf1exion continue sur la méthodologie 

2.2. FOlmation continuée des professionnels 

2.3. Organisation d'un espace d'échange de savoirs avec des praticiens extérieurs et/ou in­
ternes 

2.4. Travail en réseau : se concerter et se coord0l1l1er sur la prise en charge la plus adéquate 
avec les divers acteurs des différents réseaux ; élaborer les conventions de collaboration 
avec les intervenants externes si nécessaire 

8. CONCEPTJON, CREATJON ET GESTJON LOGISTJQUE DES RENCONTRES COLLEC­
TJVES AVEC LES AUTEURS DÉTENUS ET LEURS PROCHES 



8.1. Désignation de(s) (1') intervcnant(s) anil11ateur(s) 

8.2. Présentation de la liste des participants à la direction de I'établissement 

8.3. Dép6t à 1'« accès » de I'établissement pénitentiaire de la listc des personnes à rencontrer, 
validée par I'établissement 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DU PREMIER IillNDEZ-VOUS DANS LE SYSTÈ:ME 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 Ie service est agréé 

2.2. Sélectionner et déterminer (si nécessaire en équipe) des modalités d'jntervention en aide 
aux liens et associer ou relayer en aide sociale et/ou psychologique si nécessaire 

2.3. Explication du déroulement de l'intervention (expliquer les modalités de I'intervention, 
expliquer les objeetifs, expliquer la méthodologie, décrire et commenter Ie cadre de 
I'intervention, vérifier la compréhension du cadre d'intervention, dételminer l'intervention) 

C. PHASE D'EXECUTlON 

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

2. ACCUEIL DE L'AUTEUR DETENU ET DE SES PROCHES AU SEIN DE L'ETABLISSE­
MENT OU EN DEHORS DE L'ETABLISSEMENT 

3. MISE EN mUVRE DE L'AIDE AU LIEN INDIVIDUELLE 

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

4. CONCEPTION ET ANIMATION D'UNE ACTIVITE COLLECTIVE ENTRE AUTEUR DE­
TENU ET PROCHE(S) 

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'tme rencontre 

5.2. Changement de groupe pour une activité collective ou incompatibilité 



5.3. Ammlation de l'activité collective ou de l'entretien individuel par l'auteur, Ie proche ou 
pour des raisons liées au fonctionnement de l'étahlissement 

5.4. Report de l'entretien ou de l'activité collective par Ie partenaire 

5.5. Annulation de l'activité collective par les animateurs 

6. GESTION D'INCIDENTS 

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

6.2. Transgression d'une règle 

6.3. Réajustement du nombre de participants en fonction de la capacité maximale d'accueil 

D. PHASE DE CLÓTURE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE LA DERNIERE RENCONTRE OU ACTIVITE COLLEC­
TIVE OU DE L'ENTRETIEN DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Bilan de l'intervention et évaluation avec l'auteur détenu ct/ou lees) proche(s) de la pos­
sibilité de clóture de l'intervention 

2.2. Cl6ture de l'intervention 

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

2.3.1. Rédaction d'un rappOlt de cl6ture 

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

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Cl6ture de la prise en charge liée au changement de statut ou de la modification de la 
situation de l'auteur ou du/des proche(s), ou suite à un incident 

3.1.1. Rédaction d'un rapport de cl6ture 

3.1.2. Transmission, à la demande de l'auteur détenu et/ou du/des proche(s), des docu­
ments utiles en concertation avec Ie professionnel ainsi qu'en respectant les réglementa­
tions en vigueur 

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



11. SUBVENTION 

Le l110ntant de la sllbvention unitaire s'élève à 1.577.35 ellros. La prise en charge est 
eomptabili séc après validation de l'ensembIe des actions, activités et tiiches repri ses dans la 
phase d'acti vation. 

Bruxelles, Ie 

La Ministl'c dcs Maisons de justice 

Ft'ançoise BERTIEAUX 

vu POUR ETRE ANNEXE A L'AlUillTE MINISTERIEL DETERMINANT LES 
PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAmES DANS LE CADlill DE LEURS 
MISSIONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AlNSI QUE LE MOVEN DE 
COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LIVRE VII DE 
L' ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAlSE DU 

}'ORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE 
COMMUNAUTAmE 



Annexe n° 16 

Aide au lien pour Ie proehe d'enfant 
--------- -------

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. OUVERTURE DE DOSSIER 

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

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

2.2.1. Information de I'autorité judiciaire et des parties en cas d'inadéquation avec les 
compétences ou la capaci té du partenaire 

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

2.3. Vérifïcation de l'implication des parties 

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

4. GESTlON DES INTERVENTlONS DU SERVICE 

4.1. Planifïcation hebdomadaire des rencontres 

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

4.3. Supervision locale bimestrielle 

4.4. Echangc de pratiques 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE L'ENTRETlEN PREALABLE DANS LE SYSTÈME DE L'AD­
MINISTRATlON 

2. ENTRETlENS PREALABLES 

2.1. Avec Ie proche d'enfant 

2.2. Avec Ie titulaire de l'hébergement principal 



2.3. Avcc I'enfant 

3. FORMALISA TION DE LA PRISE EN CHARGE 

3.1. Elaboration et signature du règlement d' ordre intéricur et ou de la convention de prise en 
charge par les parties, ratification et transmission au proche d' enfant et au titulaire de I'héber·· 
gem ent principal 

4. GESTION D'INCIDENTS 

4.1. Non-signature du règlement d'ordre intéricur ct ou de la convention par Ie proche d'en­
fant ou par Ie titulaire de I'hébergement principal 

4.2. Absence non justifiée à I'entretien du proche d' cnfant 

4.3. Renonciation dans Ie chef du proche d'enfant ct/ou du titulaire de I'hébergement principal 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE LA RENCONTRE DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRA­
nON 

2. GESTION DE L'ACCUEIL 

2.1. Accueil du proche d' enfant 

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

2.2. Accueil du titulaire de l'hébergcment principal (uniqucment pour les prises en charge 
hors prison) 

2.2.1. Mise en reuvre des conditions particulières de prise en charge dételminées lors des 
réunions d'équipe 

2.3. Accueil de I'enfant 

2.3.1. Mise en reuvre des conditions pmiiculières de prise en charge déterminées lors des 
réunions d'équipe 

3. GESTION DE LA RENCONTRE 

3.1. Encadrement de I'accueil de I'enfant par Ie proche d'enfant 

3.1.1. Mise en reuvre des conditions particulières de prise en charge déterminées 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 dépmi et de l'heure de retour (hors prison) 

4. EVALUATION DE LA MESURE 

4.1. Bilan de I'adéquation de la prise en chm'ge 



4.2. Evaluation de I'autonomie des parties à excrcer leur droit aux relations pcrs0l1l1elles 

4.3. Si Ie partenaire a délégation pour aménager les modalités de la prise en charge, informa­
tion de l'autorité judiciaire ou administrative de toute modifieation des modalités 

4.5. Le cas éehéant rédiger un rapport avec toutes les informations estimées néeessaires par 
Ie service pour permcttre à l'autorité judiciaire et administrative de prendre unc déeision 
éclairée conccnlant l'aide au lien 

5. BILAN DE LA RENCONTRE 

5.1. Débricfïng avec I'enl'ant 

5.1.1. Mise en ceuvre des conditions particulières de prise en charge déterminées lors des 
réunions d'équipe 

5.2. Débriefing avec Ie proche d'enfant 

5.2.1. Mise en ccuvre des conditions particulières de prise en charge détenninées lors des 
réunions d'équipe 

6. GESTION D'INCIDENTS 

6.1. Absence injustifiée du proche d' cnt'ant lors de la première rencontre 

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

6.2.1. Rappel de la norme 

6.2.2. Sanction (information écrite aux pmties et à I'autorité mandante) 

D. PHASE DE CLOTURE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE LADERNIERE RENCONTRE DANS LE SYSTÈME DE L'AD­
MINISTRATION 

2. CLOTURE NEGOCIEE 

2.1. Entretien avec les parties 

2.2. Cornmunication écrite de la date de cloture aux parties et, Ie cas échéant, à I'autorité 
mandante 

3. CLOTURE NON NEGOCIEE 

3.1. Proposition d'entretien avec les parties 

3.2. Cornmunication écrite de la date de cloture aux pmties et à I'autorité mandante s'il yen 
a une 

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



11. SUBVENTION 

Le monlanl de la subvention ullltatre s'élève à 5.726,88 euros. La prise en charge esl 
comptabilisée après validation de I'ensemble des actions, activités el t1iches reprises dans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, Ie o n t:ilV . 2023 

La M inistrc des M aisons de justiee 

F rançoise BE RTIEAUX 

vu POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINJSTERIEL DETERMINANT LES 
PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS 
MISSIONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI QUE LE MOYEN DE 
COMMUNICATION DES DEMANDES ET lNFORMATIONS VISEES AU LIVRE VII DE 
L' ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 
______ PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



l ---

Annexe n° 17 

Aide à la communication restauratrice 

Lexiquc: 

Initiateur (s): un ou desjusticiable (s) (auteur, auteur détenu, proche d'auteur, victime, liers) 
à l'initiative d'une demande dc communication avec un autre ou des autrcs justiciable(s) 
(auteur, auteur détenu, proche d'auteur, victimc, tiers). 

Receveur (s) : un ou des justiciable (s) (auteur, autcur détenu, proche d'auteur, victime, tiers) 
sollicité (s) pour entrer dans un processus de communicalion avec un ou des initiateur (s) de 
la demande. 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

1. ENCODAGE DE LA DATE DE RECEPTION DE LA DEMANDE DANS LE SYSTÈME DE 
L'ADMlNISTRATION (suite à une réception directe ou indirecte de la demande) 

2. GESTION/CLARIFICATION 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 ou une personne peut être intemée, 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 vérification de l'adéquation entre la 
demande et la mission pour laqueUe Ie 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 1 'initiateur/des initiateurs lors du premier rendez-vous 

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



indépcndante de sa volonté) 

3.1.2. 1,e cas échéant, cl6turcr Ic dossier 

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

5. GESTION DE LA QUALITE 

5.1. Réflcxion continue sur la méthodologic 

5.2. Formation continue des professionnels 

5.3. Supervision d'équipe 

5.4. Intervisions locales mensuclles en présence de la direction et de deux groupes de 
médiateurs 

5.5. Echange de pratiques et de réflcxions sur des problématiques spécifiques, en ce compris 
transversales, en vue d'améliorer les pratiques de terrain et Ic cas échéant de visibiliser ces 
problématiques 

5.6. Traitement des problématiques hors cadre méthodologique existant 

5.7. Rédaction d'un document de synthèse 

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

6. COLLABORATlON LOCALE ET STRUCTURELLE AVEC LES «INSTANCES RELAIS» 

7. COMMUNICATION AVEC LES AUTORITES JUDICIAlRES 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 LEILES INITIATEURS DE LA DEMANDE (au bureau, 
au sein de I' établissement pénitentiaire ou de défense sociale, ou si nécessaire au domicile 
de I'initiatcur/des initiateurs) 

2.1. En cas de non-adhésion ou de non-adéquation de la demande, réorientation de 
l'initiateur/des initiateurs 

2.2. Rédaction d'une note d'entretien 



3. PREPARATION DU PREMIER RENDEZ-VOUS AVEC LE/LES RECEVEUR(S) DE LA 
DEMANDE 

3.1. En cas de non identifîcation du/des receveur(s), en informer I'initiateur par courrier ou 
au besoin dans Ie cadre d' un second entretien 

4. PlillMIER RENDEZ-VOUS A VEC LE/LES RECEVEURS DE LA DEMANDE 

4.1. Rédaction d'un rapport d'entretien 

5. ENCODAGE DE L' ACCORn DES I'ARTlES 

6. GESTION D'LNCIDENTS 

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

6.2. Identifier la raison de I'absence 

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

6.4. Le cas échéant, c!öturcr Ic dossier 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. PREPARATION DE L'ESPACE DE COMMUNlCATION 

1.1. Fixation du premier rendez-vous de suivi avec Ie/les 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 est/sont détenus 

1.4. Accueil de(s) I'initiateur(s)/du (des) receveur(s), Ie cas échéant au sem d'un 
établissement pénitentiaire 

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

3. CONCRETISA TION DE L'ESPACE DE COMMUNICATION PAR DES ECHANGES 
LNDIRECTS 

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 dcmandcs d'engagement relatiOlillcl 
3.3.1. Rédaction d'unc notc d'entretien lors de chaquc contact avec les 
parties 

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

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

5. CONCERTATION EN VUJ~ H'UN ACCORD ECRU (rédaction, validation et signature de 
I'accord) 

D. PHASE DE CLÓTURE 

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

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

2.1. Gestion du refus du receveur/des receveurs d' entamer une médiation 

2.2. Gestion de I'absence de réaction du receveur/des receveurs au courrier de relance 

2.3. Absence non justifiée du receveur lors du 1 er rendez-vous 

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

4. ENCODAGE DE LA DATE DE FIN DE LA MÉDIATION DANS LE SYSTÈME DU 
PARTENAIRE ET DE L'ADMINISTRATION 



11. SUBVENTION 

Le mOlltant cle la subvention unitaire s'élèvc à 1.649,34 euros. La prise en charge est 
comptabili sée après valiclation cle I'ensemble cles actiolls, activités et tilches reprises clans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, Ie 08 ! GV. 2U23 

La Ministre des Maisons de justice 

Fmnçoisc BERTIEAUX 

vu POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERffiL DETERMINANT LES 
PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS 
MISSIONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTMTES, AINSI QUE LE MOVEN DE 
COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII DE 
L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE 
COMMUNAUTAIRE 



Annexe n° 18 

Accompagnement à la mise en reuvre et au suivi des décisions 
judiciaires 

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

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. RECEPTION DE LA DEMANDE 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 localement si nécessaire 

4.3 Supervisions organisées localement si nécessaire 

4.4 Réunions pédagogiques collectives (direction) pluriatmuelles 

4.5 Gestion des connaissances 

5. 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). 

B. PHASE D'ACTIVATION 

1. ENCODAGE DE LA RECEPTION DES COORDONNEES D'UN AUTEUR DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

2. DETERMINATION DES MODALITES DE LA PRISE EN CHARGE 

2.1 Traiter l'inscription de I'auteur dans un groupe de prise en chat'ge 

2.2 Prise en charge du groupe 

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



C. PRASE D'EXECUTION 

1. MISE EN PLACE DU LOCAL / DU POSTE DE TRA V AlL POUR L'INTERVENTION 
EN PRESENTIEL/ HYBRIDEIDISTANCIEL 

1.1. Assurer la mise en pI ace adéquate de la salie et d'un confort thermique si néccssaire 

1.2 Assurcr la mise en place adéquate de la visio-conférence si nécessaire 

1.3. Proposer des bureaux adaptés avec matériels informatiques, ligne wifi et système de 

visioconférence 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 muvre ou poursuite de la thématique 

2.4. Maintien d'un climat favorable au travail 

2.5. Gestion des présences 

3. GESTION DE TRA VAUX DE REFLEXION 

3.1. Réalisation des travaux de réf1exions 

4. GESTION D'INCIDENT 

4.1 Gestion des absences 

4.2. Transgressions des règles 

5. ENCODAGE DES SEANCES DANS LE SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

D. PRASE DE CLOTURE 

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

2. CLOTURE NORMALE 

2.1. Séance de cl6ture en groupe (évaluation, feedback) 

2.2. CI6ture administrative de la prestation et information à ]'assistant de justice 

3. CLOTURE APRES INCIDENT 

3.1. CI6ture administrative de la prestation et infOlmation à I'assistant de justice 



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

Il. SUBVENTION 

Le l110ntant de la slIbvention 1I1l1talre s'élève à 1.570,80 euros. La pri se en charge est 
comptabilisée après validation de I'ensemble des actions, activités et tilches reprises dans la 
ph ase d'activation. 

Bruxelles, Ie o 8 t~GV. 2023 

La Ministre des Maisons de justice 

Françoise BERTIEAUX 

vu POUR ETRE ANNEXE A L' ARRETE MINI STERIEL DETERMINANT LES 
PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS 
MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI QUE LE MOYEN DE 
COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LIVRE VIT DE 
L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE 
COMMUNAUTAIRE 



Annexe n 0 19 
Accompagnement à Ja mise en reuvre et au suivi des décisions 

judiciaires 
Prise en charge psycho-socio-éducative collective en vue de la 

._ ... _ ..... responsabilisation de J'auteur ... _ .. 

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

2. RECEPTION DE LA DEMANDE DE L'ASSISTANT DE JUSTlCE 
2.1. Vérification de l'adéquation entre I'offi'e de prise en charge et les faits commis 
2.2. Prise de contact avec I'auteur 
2.3. En cas de réception de la fiche d'inscription, transmission de I'accusé de réception à 
I'auteur et à I' assistant de justice 
2.4. Si nécessaire, réunion tripartite avec I'assistant de justice et I'auteur en vue de clarifier Ie 
cadre d'intelvention ou de réorienter au besoin 

3. GESTlON D'INCIDENTS 

3.1. Absence constatéc lors de I 'entretien tripmtite et/ou préliminaire 

4. MOBILITÉ 

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

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

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

B. PHASE D'ACTIV ATION 

1. ENCODAGE DE LA DATE D'ENTRETlEN PRELIMINAIRE DANS LE SYSTÈME 
DE L'ADMINISTRATlON 

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

3. PRESENTATlON DU DEROULEMENT ET EXPLICATION DES REGLES 



4. GESTlON D'INClDENTS 
4.1. Incompatibilité de I'auteur 
4.2. Non signature des règles par I'auteur 
4.3. Gestion des absences à la première séance 

4.3.1. Report ou anmtlation 
4.4. Eventuellement, oricntation vers la prise en charge psycho-socio-éducative 
individuclle (Annexe 20) 
4.5. Infonnation des/de I'auteur(s) et des/de I'assistant(s) de justice 

5. SUIVI ADMINISTRATlF ET PEDAGOGIQUE 
5.1. Convocation de I'auteur pour la première séance 

6. ENCODAGE DE LA DATE DE LA PREMIERE SEANCE DE GROUPE DANS LE 
SYSTÈME DE L'ADMINISTRATION 

C. PHASE D'EXECUTION 

1. SUlVI ADMINISTRATIF ET l'EDAGOGIQUE 
1.1. Information de I' assistant de justice 
1.2. Assurer Ie suivi, rédaction du rapport interne, des convocations et transmission de 
I'information à I'assistant de justice 

2. PREPARATION DE LA PREMIERE SEANCE (en duo si nécessaire) 
2.1. Préparation relationnelle, méthodologique et logistique 
2.2. Constitution du groupe en proeédant à l'analyse du profil des auteurs 

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

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

5. GESTION D'INClDENTS 
5.1. Transgression d'une règle et gestion des conséquences qui en découlent 

6. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES 
6.1. Annnlation d'une séance par Ie pattenaire 
6.2. Information des/de I'auteur(s) et des/de I'assistant(s) de justice 
6.3. Non-respect des règles 

7. ACCOMPAGNEMENT INDIVIDUEL DE L'AUTEUR DURANT LA I'RISE EN 
CHARGE (si nécessaire) 

D. PHASE DE CLOTURE 

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

2. CLOTURE NORMALE 
2.1. Séance de clóture en groupe (autoévaluation de l'auteur et feedback du groupe à I'auteur) 



2.2. Entretien de c1öture individucl si nécessaire en présence dc I'assistant de justice 
2.3 . Clöhn'e admini strative : infonnation de I'assistant de justice et envoi du rapport 

3. CLOTURE APRES INCIDENT 
3. 1. Si nécessaire et si possible, entreti en de c!öture indi viduel 
3.2. Si nécessaire, organisation d'un entretien tripartite 
3.3. C16ture administrati ve : information de I'assistant de justice et envoi du rapport 

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

IJ. SUBVENTION 
Le montant de la subvention ullltmre s'élève à 1.570,80 euros. La p rise en charge est 
comptabilisée après validation de I' ensemble des actions, activités et tàches reprises dans la 
phase d 'activation. 

Bruxelles, Ie o a lm'J 0 2023 

La Minish'e des Maisons de justice 

:ts~;<. 

FJ'ançoise BERTIEAUX 

VU }'OUR ETRE ANNEXE A L' ARRETE MINISTERlEL DETERMINANT LES 
}'RESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS 
MISSIONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI QUE LE MOYEN DE 
COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LIVRE VII DE 
L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE 
COMMUNAUTAIRE 



Annexe n° 20 

Accompagnement à la mise en reuvre et au suivi des décisions 
judiciaires 

Prise en charge psycho-socio-éducative individuelle 

J. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A. PHASE PREALABLE 

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

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

2.1. V érification de I'adéquation entre la demande et les missions pour lesquelles Ie service 
est agréé 
2.2. En cas de réception de la fiche d'inscription ou de la convention, trunsmission de I'accusé 
de réception à I'auteur et Ie cas échéant, à I'assistant de justice 
2.3. Si nécessaire, réunion tripartite avec I'assistant de justice et I'auteur 
2.4. Organisation de I' entretien préliminaire 

3. GESTION DE LA QUALITE 

3.1. Réflexion continue sur la méthodologie 
3.2. Formation continue des professionnels 
3.3. Echange de pratiques ct de réflexions sur des problématiques spécifiques, en ce compris 
transversales, en vue d'améliorer les pratiques de terrain et Ie cas échéant de visibiliser ces 
problématiqnes 
3.4. Travail en équipe et en réseau intra et intersectoriel pour une approche globale de la 
problématique de I' (des) auteur(s) 

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

5. GESTION D'INCIDENTS 

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

B. PHASE D'ACTIV ATION 

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 

l.I. Présentation du déroulement de la formation et explication des règles 



1.2. Convocation de I'auteur pom la première séance 

4. GESTION D'INCmENTS A L'ENTRETIEN PRELIMINAHill 

4.1. Incompatibilité de l'anteur 
4.1. J . lnformer I 'auteur et contacter I 'assistant de justiec 
4.1.2 Attendre la déeision de I'assistant de justice pour assurcr Ie snivi 

4.2. Non signature des règles par I'auteur 
4.2.1. Entcndre scs remarqnes et l'infOlmer de la suite dc la procédure 

4.3. Gestion des absences à J'entrctien préJiminaire 
4.3.1. 1nformcr l'autcur des conséquences de son absence 

5. ORGANISATION DU PREMIER ENTRETIEN 

5 .I.Création du document de suivi 
5 .2.Présentation du déroulement du suivi 
5.3.Explicitation des règles 
5.4. Création d'un Iien et initiation d'un rapport de conilance 
5.5. Convocation de I'auteur pour la première séance 

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

C. PHASE D'EXECUTION 

1. MISE EN <EUVRE DE L'INTERVENTION 

l.I. Entretiens de suivi individuel 

1.1.1. Mise en reuvre des supports méthodologiques tels que déilnis dans l'agrément 
et adaptés en fonction des particularités de I'auteur et des objectifs déilnis 

2. GESTION DE SITUATIONS PROBLEMATIQUES 

2.1. Report de l'entretien individnel par Ie partenaü'c 
2.1.1. Transmission de I'information à I'auteur et, Ie cas échéant, à I'assistant de justice 

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

3. GESTION DES INCIDENTS AUX SEANCES SUIVANTES 

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

3.2. Gestion de I'absence constatée de I'auteur 
3.2.1. Le cas échéant, cl6ture du dossier 

3.3. Gestion de l'impossibilité de I'auteur à poursuivre la prise en charge 
3.3.1. lnformation de I'assistant de justice 
3.3.2. Lc cas échéant, cl6ture du dossier 



D. PHASE DE CLÓTURE 

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

2. CLOTURE NORMALE 

2. 1. Séance de c16ture, si nécessaire cn présence de I'assistant de justice 
2.2. Cl6ture administrative 

2.2. 1. Informalion de I'assistant de justice et envoi du rapport 

3. CLOTURE APRES INCIDENT 

3. l. Si nécessaire, organisatioll d'un entretien tripartite 
3.2. Cl6ture administrative 

3.2. 1. Information de I'assistant de justice et envoi du rapport 

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

11. SUBVENTION 

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

Bruxelles, Ie o 6 IlGV . 2023 

La Minist.-e des Maisons de justice 

Françoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L'ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU L1VRE VII 

DE L'ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



Annexe na 21 

Accompagnement 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 

I. ACTIONS, ACTIVITES 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, fOlmations, réunions entre patienaires du 
réseau) 
2.4. Gestion du cadre législatif en vigueur (se tenir inforl11é des législations applicables en 
matière d'exécution des peines de h'avail autonOl11es (PTA) et de travaux d'intérêt général 
(TIG) transmises par I'administration et veilIer à leur respect par les interl11édiaires dans Ie 
cadre de I' accueil des prestataires) 
2.5. Gestion de la relation « c1ient » : être à I'écoute des demandes des parties, les orienter 
de façon adéquate dans un délai raisonnabie 
2.6. Présence sur Ie terrain pour accomplir la mission : se déplacer pour rencontrer 
I'assistant de justice, l'interl11édiaire, Ie suivi de la PTA/TIG de l'auteur 

3. ORGANISATION DU RESEAU D'INTERMEDIAIRES 

3.1. Création: 

3.1.1. Démarcher des intennédiaires en fonction des besoins locaux identifiés (ex: des 
lieux de week-end, des lieux adaptés à des profils complexes comme handicap physique ou 
l11ental, assuétude, des lieux avec des tiiches diversifiées, des lieux avec une accessibilité) 

3.1.2. Leur présenter Ie projet (PTA/TIG), les conditions de collaboration, déterminer 
les postes de travail pouvant accueilIir un prestataire 

3.1.3. Prendre connaissance de leur projet, de leur règlel11ent d'ordrc intérieur, visiter 
les lieux de travail des prestataires, recueilIir les fiches de risques liés aux postes de travail 
envisagés, préciser Ie profil des prestataires, les horaires de travail potentieis, définir les 
personnes de référence 

3.1.4. Si nécessaire, signature d'tme convention de partenariat avec l'intermédiaire 



3.2. Gestion : 

3.2.1. Veillel' à unc occupation adéquatc des postcs de travail, évaluer la collaboration, 
veillez à respectcr Ie rythme d'eneadrement de I'intermédiaire 
3.2.2. Si néeessaire, modifier les modalités de collaboration, soutcnir I'intermédiaire 
dans la gestion des plmmings, dans I' enregistrement des heures prestées 

4. GESTION GENERALE DU SERVICE 

4.1. Gestion logistique (gestion des fournitures, matériel informatique, biltiment) 
4.2. Administration du service en lien avec Ie pouvoir organisatcur (réunions avec Ie 
pouvoir organisateur) 
4.3. Gestion financière (gestion du budget, de la comptabilité, des factures, de la masse 
salariale) 
4.4. Gestion administrative (secrétariat : gestion des mails, appels téléphoniques, courriers) 
4.5. Gestion des ressources humaines (recrutement, coordination du fonctionnement interne 
du service, coaching nouveaux collaborateurs, évaluation continue des collaborateurs) 

5. GESTION DES DEMANDES INDIVIDUELLES 

5.1. Réception de la fiche d'orientation 
5.2. Désignation du ou des titulaircs de la demande au sein du service d'accompagnement 
5.3. Première évaluation de faisabilité avec I'assistmlt de justice, si nécessaire 

6. ORGANISATION DE LA PREMIERE RENCONTRE A VEC L' AUTEUR 

6.1. Mode I : fixation d'un I er rendez-vous à I'initiative de I'auteur (= I'auteur prend lui­
même contact avec Ie partenaire à la demande de I'assistant de justice) - fixer Ie rendez-vous 
- infOlmer I'assistant de justice du rendez-vous 
6.2. Mode 2: présence à un I er rendez-vous avec I'auteur fixé par I'assistant de justice 
6.3. Mode 3 : prise de contact avec I'auteur pa!' Ie partenaire et fixation d'un rendez-vous 
6.4. En cas d'impossibilité de rencontrer I'auteur, information de I'assistant de justice quant à 
I'impossibilité de mettre en ceuvre la mesure 

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

7.1. Clarification du rale 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 confianee avec les 
parties (auteur, intermédiaires, assistant de justice) 

9. PRESENCE SUR LE TERRAIN POUR ACCOMPLIR LA MISSION : se déplacer pour 
rencontrer I'assistant de justice, I'intermédiaire, pour assurer Ie suivi de la PTAITIG 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 A VEC L' AUTEUR EN ENTRETIEN INmVIDUEL 
(travail SUl' la faisabilité de la {'TA/TIG) 

2.1. S'informer de la perception de l'auteur quant à la mesure et de son positionnement 
quant à la réalisation de celle-ei 
2.2. Analyser sa situation (horairc, compétences, soucis dc santé, de mobilité, de langue, ... ) 
2.3. Identifier et travailIer les obstacles 
2.4. Informer sur les possibilités de prestation et recucillir son consentement 

C. PHASE D'EXECUTION 

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

l.I. Si nécessaire, faire un feed-back à I' assistant de justice de I' entretien avec Ie justiciable, 
transmission d'informations nouvelles importantes 
1.2. Vérification de I'adéquation du ou des projets de prestation et du profil judiciaire de 
I'auteur 
1.3. Transmettre à l'assistant de justice les informations nécessaires à la rédaction de la 
conventionJaperçu des heures 

2. MISE A NIVEAU CONJOINTE AVEC LES INTERMEDIAIRES POTENTIELS 

2.1. V érifier la disponibilité de I'intermédiaire, la possibilité concrète de la mise en ceuvre 
2.2. Déterminer concrètement Ie projet de prestation (!ieu, période, tàches, horaires) 

3. CREATION DU PROJET DE PRESTATION 

3.1. Présentation de I'auteur sur Ie lieu de prestation, finalisation des modalités de prestation 
3.2. Si nécessaire, organisation et suivi de I'évaluation du bien-être au travail (organisation 
du rendez-vous avec la médecine du travail, selon Ie résultat, adapter Ie projet de prestation 
et, si nécessaire, foumir I'équipement de sécurité) 
3.3. Si nécessaire, validation des modalités de prestation par Ie médecin-conseil (transmettre 
à l'assistant de justice les infonnations 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 I'intermédiaire) 
3.5. Signature de la convention par l'intelmédiaire 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 DES DELAIS DE MISE EN PLACE DE LA MESURE (si nécessaire, rappeier 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 solutions, des 
altematives (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 I' assistant de justice 

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



7. GESTION DU DEROULEMENT DE LA PRESTATION 

7.1. Se tenir inforl1lé du déroulel1lent de la prestation 
7.2. Si nécessaire, exercer une activité de contröle pour constater physiquel1lent la présence 
du prestataiJ'e sur Ie lieu de prestation, recucillir son ressenti sur la prestation en cours, 
reeueillir Ie ressenti de l'interl1lédiaire, adapter les modalités de prestation 

8. GESTION DES SITUATIONS PROBLEMATIQUES (en concertation avec l'intermédiairc 
et l'assistant de jnstice) 

8.1. Identification de la situationproblél1latique : se concerter avec I'auteur, I'intermédiaire, 
définir Ic problèl1le, identifier I'attitude de I 'auteur, la/les cause(s), Ie parcours de 
prestation déjà réalisé, tranSl1lettre les informations à l'assistant de justice 

8.2. Réactions : 

8.2.1. Décision quant à la suite de I'cxécution de la prestation, en fonction des normes 
décrites préalablement dans Ie cahier de méthodologie du service et en fonction de I'activité 
sur Ie lieu de prestation 
8.2.2. Mise en pi ace d'une remédiation avec les parties (auteur, semja, assistant dc justice ou 
auteur, semja, iutermédiaire) 
8.2.3. Le cas échéant, redéfinition des modalités du projet de prestation 
8.2.4. Le cas échéant, information auprès de I'intermédiaire, de I'assistant de justice et si 
possible de I'auteur, de l'il1lpossibilité de mettre en ceuvre 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 Ie cadre de 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 I'intermédiaire (tiiches effectuées, attitude du 
prestataire, possibilité de collaborations futures) 
2.2. Evaluation de la prestation avec l'auteur (ressenti du prestataire, retour de 
I'intermédiaire quant à sa prestation) 
2.3. Clöture administrative de la prestation (récupérer I'aperçu des heures, contröler Ie 
contenu et I'approuver, c!öturer I'encodage des heures dans Ie système informatique de 
I'administration, renvoyer I'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 pre station avec I'intermédiaire 
3.2. Clöture administrative de la prestation 

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



4. CLOTURE SIDTE A UN INCIDENT AU COURS DE LA PRESTATION 

4.1. Evaluation de la prestation avec I'intennédiaire et récupération de I'aperçu des heUl'es 
4.2. Entretien de c!öture (pal' téléphone ou en présenticl) de la prestation avec I'auteur, si 
possible 
4.3. C1öture administrativc de la prestation 

4.3. 1. Clöture de I'cncodage des heures prestées dans Ie systèmc infol'matique de 
I'administration 
4.3 .2. Notification des manquements et des causes d'interruption de la prise en charge à 
I'ass istant cle justice et transmission cle « I'aperçu cles heures » 

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

11. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 2.886,43 euros. La prise en charge est 
comptabilisée après validation de I'ensemble des actions, activités et täches reprises dans 
la phase d' activation. 

Bruxelles, Ie o a tJO\!. 2023 

La Ministre des Maisons de justicc 

Ft'ançoise BERTIEAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L' ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES 
PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE 
LEURS MISSIONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI QUE 
LE MOYEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS 
VISEES AU LIVRE VII DE L' ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA 
COMMUNAUTE FRANCAISE DU = -:--:--:-____ PORTANT EXECUTION 
DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 



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

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

-----

I. ACTIONS, ACTIVITES ET TACHES 

A.PHASEPREALABLE 

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) 
204. Gestion du cadre législatif en vigueur (se tenir infOlmé des législations applicables en 
matière d'exécution des peines de travail autonomes (PTA) et de travaux d'intérêt général 
(TIG) transmises par I'administration et les respecter dans les chantiers mis en place) 
2.5. Gestion de la relation « client » : être à I'écoute des demandes des parties, les orienter de 
façon adéquate dans un délai raisonnabie 
2.6. Présence sur Ie tenain pour accomplir la mission : se déplacer pour rencontrer l'assistant 
de justice, I'intermédiaire, Ie suivi de la PTA/TIG de I'auteur 

3. ORGANISATION DU RESEAU DE LIEUX DE PRE STATION (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 táches diversifiées, des lieux avec une 
accessibilité). Identifier et évaluer les chanticrs possibles de qualité ct porteurs de sens. 
Le projet développé propose une ouveliure sur la communauté. 
3.1.2. Présenter Ie 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 I'amlée durant 
lesquelles vont s'exécuter Ie/les chantier(s), définir les personnes de référence 
3.104. Si nécessaire, signature d'une convention de partenariat avee Ie lieu de prestation 

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



3.3. Validation du projet de chanticr auprès du lieu de prestation (détcrminer Ie chantier, Ic 
planifier, détermincr les modalités de collaboration : matéricl, personnel, sécurité, ... ) 

4. GESTION GENERALE nu SERVICE 

4.1. Gestion logistique (gestion des fournitures, matériel informatique, bàtiment) 
4.2. Administration du service en lien avec Ie pouvoir organisateur (réunions avec Ic pouvoir 
organisateur) 
4.3. Gestion financière (gestion du budget, de la comptabilité, des factures, de la masse 
salariale ) 
4.4. Gestion administrative (secrétariat : gestion des mails, appels téléphoniqucs, courriers) 
4.5. Gestion des ressources humaines (recrutemcnt, coordination du fonctiolli1emcnt interne 
du service, coaching nouveaux collaborateurs, évaluation continue des collaborateurs) 

5. GESTION DES DEMANDES INDIVIDUELLES 

5.1. Réception de la fiche d'orientation 
5.2. Désignation du ou des titu1aires de la dcmande 
5.3. Première évaluation de faisabilité avcc I'assistant de justice, si nécessaire 

6. ORGANISATION DE LA PREMIERE RENCONTltl: AVEC L'AUTEUR 

6.1. Mode I : fixation d'un Ier rendez-vous à I'initiative de I'auteur (= I'auteur prcndlui­
même contact avec Ie partenaire à la demande de I' assistant de justice) - fixer Ie rendez-vous 
- informer l'assistant de justice du rendez-vous 
6.2. Mode 2: présence à un 1 er rendez-vous avec I'auteur fixé par I'assistant de justice 
6.3. Mode 3 : prise de contact avec l'auteur par Ie pattenaire et fixation d'un rendez-vous 
6.4. Encoder la date du rendez-vous dans Ie système de l'administration 
6.5. En cas d'impossibilité de rencontrer l'auteur, infOlmation de I'assistant de justice quant à 
I'impossibilité de mettre en ceuvre la mesure 

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

7.1. Clarification du röle 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. GESTlON DE LA RELATION DE CONFlANCE: maintien du lien de confiance avec les 
parties (auteur, intermédiaires, assistant de justice) 

9. PRESENCE SUR LE TERRAIN POUR ACCOMPLIR LA MISSION : se déplacer pour 
rencontrer I'assistant de justice et/ou l'intermédiaire, afin d'assurer Ie suivi de la PTA/TIG 
en cours 

B. PHASE D' ACTlVATlON 

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

2. MISE A NIVEAU CONJOINTE AVEC L' AUTEm~ EN ENTRETIEN INDIVIDUEL (travail 
sur la faisabilité de la PT AlTI G) 



2.1. S'infonncr de la perception de I'auteur quant à la mesure ct de son positionnement quant 
à la réalisation de celle-ei 
2.2. Analyser sa situation (horaire, eompétcnccs, soucis de santé, de mobilité, de langue, ... ) 
2.3. Identifier et travailIer les obstacles 
2.4. Informer sur les possibilités de prestation et recucillir son consentement 

C. PHASE D'EXECUTION 

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

1.1. Si nécessaire, faire un teed-back à I' assistant de justice de I' cntretien avec Ie justiciable, 
transmission d'informations nouvelles importantes 
1.2. Vérification de I'adéquation du ou des projets de prestation avec Ie profil judiciaire de 
I'auteur 
1.3. Transmettre à I'assistant de justice les informations nécessaires à la rédaction de la 
convention/aperçu des heUl'es 

2. VALIDATION DES MODALITES DU PROJET DE CHANTIER 

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

3. GESTION DES SITUATION l'ROBLEMA TIQUES 

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

4. GESTION D'INCIDENTS 

4.1. Constater l'impossibilité de résoudre la situation problématique et de trouver des 
altematives 
4.2. Informer les patiies (prestataires, assistant de justice) de l'impossibilité de mettre en 
ceuvre la prestation 
4.3. Si nécessaire, c1óturcr 

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

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



7. GESTION DlJ DEROULEMEN'f DJ, LA l'RESTA TION 

7.1. Travail avee les auteurs sur Ie ehantier 
7.1.1. Expliquer ct montrer les täehes à réaliscr 
7.1.2. Diriger Ie ehantier 
7.1.3. Veillcr au respect des norm es de sécurité 

7.2. Gestion de la dynamique de groupe (création et maintien du lien de confiance au sein du 
groupc d'auteurs) 

8. GESTION DES SlTUA TIONS PROBLEMA TIQUES 

8.1. Identifieation de la situation problématique : 
8.1.1. Se coneclier avec I'auteur, définir Ie problème 
8.1.2 Analyser I 'attitude de I'auteur, la/les cause(s), Ic parcours de prestation déjà réalisé 
8.1.3. Transmettre les infonnations à I' assistant de justiee 

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

8.2.2.1. Le cas échéant, redéfinition des modalités du projet de prestation 
8.2.2.2 Le cas échéant, information de I'assistant de justice et si possible de 
I'auteur de I'impossibilité de mettre en reuvre la peine de travail 

8.2.3. Récolte et transmission des infOlmations nécessaires 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 'fERME 

2.1. Evaluation de la prestation avec I'auteur (ressenti du prestataire, retour de I'agent du 
service quant à la prestation) 
2.2. Clöture administrative de la prestation 

2.2.1. Contröler I'aperçu des heures 
2.2.2. Renvoyer I'aperçu des heures à I'assistant de justice 
2.2.3. Clöturer I'eneodage des heures dans Ie système informatique de I'administration 

3. PRESTATIONNON MENEEA SONTEHME : CLOTURE SUITE A UNINCIDENT AVANT 
L'EXECUTION DE LA PRESTATION 

3.1. Annulation de la prestation et libérer une place sur Ie chantier 
3.2. Clöture administrative de la prestation 

3.2.1. Encodage de la clöture dans Ie système infOlmatique de I'administration 
3.2.2. Notification des manquements et des causes d'interruption de la prise en charge 

à j'assistant de justice 



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

4.1. Lorsque cela est possible, évaluation de la prestation avec I ' auteur (par téléphone ou en 
présentiel) : I'informer des suites possibles de la procédure en fonction de la situation de son 
dossier, lui permettre d'expril11er son ressenti par rapport à la prestation, au groupe, l'inforl11er 
de I'avis des membres du groupe et de I'agent du service 
4.2. C16ture adl11inistrative de la prestation 

4.2. l. Notification des l11anquements et des causes d'interruption de la prise en charge 
à I'assistant de justice et transmission de « I'aperçu des heures » 

4.2.2. C16ture de I'encodage des heures prestées dans Ie systèl11e inforl11atique de 
I 'adl11 inistration 

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

11. SUBVENTION 

Le montant de la subvention unitaire s'élève à 2.877,32 euros. La prise en charge est 
cOl11ptabi lisée après validation de I'ensemble des actions, activités et täches reprises dans la 
phase d'activation. 

Bruxelles, Ie o 0 nav. 2023 

La Ministre des Maisons de justice 

Françoise BERTIEAUX 

vu POUR ETRE ANNEXE A L' ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES 
PRESTATIONS A EFFECTUER PAR LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS 
MISSIONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, AINSI QUE LE MOYEN DE 
COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII DE 
L' ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

PORTANT EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE 
COMMUNAUTAIRE 
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Annexe n° 23 
Services partenaires des Maisons de Justice 

Rapport d'activités annuel 
Année 20XX 

Le vo let qualitatif du rapport d'activités permet de revenir su r les objectifs et I'offre du service en 
apportant une contextualisation au vo let quantitatif du rapport d'activités. 

Les questions concernent la période du 1" janvier au 31 décembre de I'année de référence. 

Ce rapport contient une partie à destination exclusive des partenaires agréés dans Ie cadre de 

I'accompagnement de mesures jud iciaires. 

1. Informations générales 

Nom du service: 

Arrondissement(s) judiciaire(s) concerné(s) : 

Adresse du siège socia l et des lieux d'activités (en ce compris les établissements pén itentiaires au se in 
desquels vous intervenez): 

Modalités de contact: 

Adresse du site internet: 

Horaire d'ouverture du service (siège socia l et lieux d'activités) : 

Lundi Mardi Mercredi Jeud i Vend red i 

Commentai re éventuel sur I' horaire : 
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2. Ressources humaines au 31/12/XX et formations suivies 

2.1 ETP mobilisés 

• Mentionnez les ETP mobilisés pour la mise en oeuvre des missions agréées dans Ie cadre du livre VII du Code de la justice communautai re (cette partie 
n'est pas à remplir par les Commissions d'aide juridique en vertu de I'article V11.16, § 2, alinéa 2 du Code de la j ustice communautaire) 

Prestations réalisées : selon les prestations pour lesquelles votre service est agréé 
Financement: 

o Indiquer « Partenariat » si subventionné dans Ie cadre du livre VII du Code de la justice communautai re 
o Si autre subventionnement, ind iquer la source 

Période d'interruption : indiquer les périodes d'absence de longue durée et si un remplacement a été effectué (nom du/ de la remplaçant(e)) 

NOM Prénom Fonction ETP Diplöme Date début et Prestations Financement Ancienneté Période 
fin de contrat réalisées pécuniaire d'interruption 
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2.2 Format ions suivies 

• Quelles sont les formations suivies par Jes mem bres du personneJ du service? 

Dans « Type de format ion », merci d'indiquer s' j) s'agit de: 

Une form ation longue 

Une format ion courte 

Une supervision 

Une conférence / un colloque / un séminaire 

NOM Prénom Type de Formation 

Choisissez un élément. 
Choisissez un élément. 
Choisissez un élément. 

Cho isissez un élément. 

Choisissez un élément. 
Choisissez un élément . 

Choisissez un élément. 
Choisissez un élément. 

Choisissez un élément. 
Choisissez un élément. 

Choisissez un élément. 

Choisissez un élément. 

Intit ulé de la form ation Opérateur de formation Durée 
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3. Mise en ceuvre des missions 

3.1 Actions mises en ce uvre 

• Veui ll ez déta iller les actions mises en ceuvre dans Ie cad re de vos missions (citer et commenter 
vos miss ions, évoquer les aspects qualitatifs pertinents pour apprécier I'aide apportée aux 
j usticiab les, exp liciter la méthodo logie de trava il, décrire Ie type d'activités mises en place, etc.) 

3.2 Projets particuliers 
• Veuillez résumer les projets particu liers (hors agrément) menés par Ie serv ice durant I'année. Pour 

chaque projet, veuill ez préciser les so urces de fin ancements. 

3.3 Beso ins par catégorie de justiciab le 
• Que ls sont les beso ins identifiés par votre service pour les différentes catégories de justiciab le? 

(vi ctimes, proches de vict ime, auteurs détenus ou non, proches d'auteurs, proche d'enfant, 
consu ltants, ti ers) 

3.4 Profil s spécifiques 

• Avez-vous été confronté à des problématiques ou des profils de justiciables spécifiques cette 
année (urgence co llective, violences intrafam iliales, radi ca lisation, problématiques spécifiques 
« enfants», séjour ill éga l, etc.) ? Veu illez décrire les actions développées à ce nivea u et, dans la 
mesure du possible, quantifier les prises en charge liées à ces problématiques spécifiques. 

3.5 Difficultés 
• Avez-vous rencontré des difficultés particulières dans la mise en ceuvre de vos miss ions ? 

3.6 Bonne pratique 

• Mettez en avant une bonne pratique que vous avez développée dans la mise en ceuvre de vos 
miss ions ? 

3.7 Autre(s) mission(s) 

• Quelles sont les autres missions/autres activités déve loppées par votre organisation (en dehors du 
cad re de votre agrément) ? (Les informations demandées ici doivent relever d'un descriptif des 
activités sans information à caractère personnel sur Ie personnel affecté ou les bénéficiaires). 

4. Commentaires éventuels sur les aspects quantitatifs de I'activité 

4.1 Nombre de dossiers reçus 

4.2 Existence d'une liste d'attente et délai d'attente 

4.3 Autre/commentaire 

5. Collaboration et réseau de partenariats dans Ie cadre des missions agréées 

5.1 Réseau de partenariats existant 

• Quels sont vos principaux partenaires pour mener à bien vos missions ? Quelles sont les activités 
développées dans Ie cadre de ces partenariats et/o u d'éventuels accords de coopération relatifs à 
vos missions ? 

5.2 Projets similaires au se in de I'arrondissement 
• Existent-ils des projets / initiatives similaires au se in de I'arrondissement ? Comment vos activités 

s'articulent-elles avec ces projets ? 
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5.3 Relais 
• Que ls sont les principaux « pourvoyeurs »/instances relais de justiciab les? Quelles sont les 

principa les « portes d'ent rée » des justiciables vers votre service? 

5.4 Lieux de concertation 

• Votre service s' inscrit-il dans différents lieux de réflexion ou de concertat ion ? Votre service est -il 
affilié à une ou plusieurs fédé rations ? 

6. Actions de sensibilisation et communication 

6.1 Action de sensibilisation 
• Avez-vous mené des actions de sens ibilisation général es ou ponctuelles ciblées vers Ie grand 

public / ve rs les justiciabl es / ve rs Ie public professionnel / vers les autorités judiciaires / autres ? 

6.2 Support de communication 
• Avez-vous produit des supports de comm unication, de promotion du se rvice ou de sensibilisation 

à vos missions (flyer, audiovisue l, reportages rad io, té lévision, web,. .. ) ? Merci d'en joindre une 
copie à votre rapport d'act ivités . 

7. Perspectives 

• Quelles sont vos perspectives en term es de projets, d'actions, de mises en oeuvre des missions, 
etc. ? 

8. Remarques et divers 



F~DtRATION 
\IIAlLQN I E· ItUX ELLE$ 

M-.ISONSPEJUSTICE. 'E 

Parti e à dest ination exc lusive des partenaires agréés dans Ie cadre de 
I'accompagnement de mesures judiciaires 

NORMES ATIEINTES 

Complétez les ta bleaux ei-dessous pour les missions d'accompagnement assurées par votre se rvice: 

1. Enca drement simple des PTA et TIG 

H P Dossiers clöturés 

Octroyé Opérat ionnel Nombre de IIheures 

dossiers clöturés prononcées dans 

Ie cadre des 

doss iers clöturés 

Enca drement 

simple des PTA 

etTIG 

2. En cadrement de te rrain PTA et TIG 

H P 

Octroyé Opérationnel IIheures IIheures 

exécutées par les de t ravail effectif 

justiciables sur Ie te rrain avec 

Ie justiciable 

Enca drement de 

terrain PTA et 

TIG 

3. Formation individuelle et fo rmation de groupe 

HP 

Oct royé Opérationnel Nombre d' heures 

encadrées 

Format ion 

individuelle 

Formation de groupe 

4. Traitement individuel et t raitement de groupe 

H P 

Octroyé Opérationnel Nombre d'heures 

dispensées 

Traitement 

individuel 

Traitement de 

groupe 



I ' .... F~DhATION , ., J WALLON IE-UUXELLES 

MAISONSDEIUSTICE.'E 

Bruxe ll es, Ie 08 tmv. 2023 

La Ministre d es M aisons de justi ce 

Française BERTI EAUX 

VU POUR ETRE ANNEXE A L' ARRETE MINISTERIEL DETERMINANT LES PRESTATIONS A EFFECTUER PAR 

LES PARTENAIRES DANS LE CADRE DE LEURS MISSlONS, LE MODELE DE RAPPORT DES ACTIVITES, 

AINSI QUE LE MOVEN DE COMMUNICATION DES DEMANDES ET INFORMATIONS VISEES AU LlVRE VII 

DE L' ARRETE DU GOUVERNEMENT DE LA COMMUNAUTE FRANCAISE DU 

EXECUTION DU CODE DE LA JUSTICE COMMUNAUTAIRE 

PORTANT 




