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m BIENVENUE
Vous voila avocat stagiaire

Ce guide reunit les informations utiles au debut du stage : son
deroulement, les outils de la profession et les principales demarches.

L'OBFG EN BREF

L'Ordre des barreaux francophones et germanophone, AVOCATS.BE, rassemble les
barreaux francophones et le barreau germanophone du pays. Sa mission, definie par
la loi, est de représenter et de defendre la profession d'avocat et les intéréts des
justiciables, et de veiller a la formation et au stage. Son pendant neerlandophone est
I'Orde van Vlaamse Balies (OVB).

“ Vous rejoignez une profession qui exige de vous le meilleur, chaque jour, au
service de ceux qui vous font confiance. Lavocat nest pas seulement un
technicien du droit : il est un rempart contre l'arbitraire, un gardien des libertés
fondamentales. Soyez dignes de votre serment — nous sommes fiers de vous
accueillir parmi nous.

| ﬂ;’ Marc Fyon
! Président d’AVOCATS.BE

AVOCATS.BE BIENVENUE
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m VOTRE STAGE
Le stage, mode d'emploi

Le stage est la periode de formation pratique qui suit la prestation de
serment. Pendant trois ans, vous exercez sous la supervision d'un maitre
de stage tout en suivant la formation professionnelle initiale, validee par le
CAPA (Certificat d'Aptitude a la Profession d'’Avocat).

CE QUI VAUT POUR TOUS LES BARREAUX

Une durée de trois ans

Le stage dure en principe trois ans effectifs. Il peut étre prolonge s'il est suspendu, par
exemple pendant la recherche d'un nouveau maitre de stage (art. 3.2 et 3.3).

La formation initiale et le CAPA

En parallele du travail en cabinet, vous suivez la formation professionnelle initiale et presentez
les examens du CAPA. Ce certificat atteste votre aptitude & exercer et conditionne I'inscription
au tableau ; les examens ne peuvent étre présentés que deux fois (art. 314 a2 3.16).

Un maitre de stage agréé

Votre maitre de stage vous forme a la pratique et a la deontologie. Il doit remplir les conditions
fixées par le Code (probité, honorabilité, disponibilité, aptitude), appartenir en principe a votre
barreau et étre agrée par lui (art. 3.5 et 3.6). Votre collaboration est encadrée par un contrat de
stage écrit, communiquée a votre batonnier.

Des régimes de suspension

Le Code distingue trois situations aux effets différents : la suspension des obligations du
stage, comptee dans la durée ; la suspension du stage, non comptee ; et l'interruption, qui met
finau stage (art. 3.3).

Linscription au tableau

Au terme des trois ans et de vos obligations, vous demandez votre inscription au tableau. Elle
met fin au stage et vous fait passer du statut de stagiaire a celui d'avocat inscrit (art. 3.4).

A RETENIR

Reussir le CAPA conditionne votre inscription au tableau, et les examens ne peuvent étre
preésentes que deux fois.

AVOCATS.BE

VOTRE STAGE



m VOTRE STAGE (SUITE)

CE QUI DEPEND DE VOTRE BARREAU

Au-dela de ce socle commun, chaque barreau fixe ses propres modalités : le nombre
d'heures a prester pour votre maitre de stage, les seminaires de formation a suivre,
les permanences daide juridique et le nombre de dossiers a traiter, I'exercice de
plaidoirie, la remunéeration minimale et les droits d'inscription. Ces €lements varient
sensiblement d'un barreau a l'autre. Pour les connaitre precisement, adressez-vous
au secretariat du stage de votre barreau.

AVOCATS.BE

VOTRE STAGE
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m VOS PREMIERES SEMAINES

Par ou commencer

Les demarches a effectuer dans les premieres semaines qui suivent la
prestation de serment.

ACTIVER VOTRE COMPTE @AVOCAT.BE

Dés votre inscription, une adresse electronique professionnelle vous est attribuee,
au format prenom.nom@avocat.be. Elle donne accés aux services en ligne de 'OBFG.

A FAIRE EN PREMIER

. Communiquez a la personne responsable de I'annuaire de votre barreau votre numero
de GSM personnel et votre numero de registre national. Sans cet encodage, I'activation
n'est pas possible.

1 Le barreau vous enregistre
Le responsable annuaire encode votre numero de GSM comme moyen de recuperation.

2 Vous créez votre mot de passe

Rendez-vous sur portail.avocats.be/reset-password. Votre identifiant est votre
adresse @avocat.be.

3 Vous accédez aux services via ITSME
Portail, extranet, messagerie et Registre national.

Créer mon mot de passe —»

Votre numero de registre national sert uniquement, en interne, a relier votre profil a
ITSME. Il n'est transmis a aucun tiers. Vous pouvez modifier votre mot de passe via le
méme lien.

AVOCATS.BE VOS PREMIERES SEMAINES


https://portail.avocats.be/reset-password
https://portail.avocats.be/reset-password

m VOS PREMIERES SEMAINES (SUITE) a

VOUS INSCRIRE A LA FORMATION

La formation professionnelle initiale préepare au CAPA. Vous vous y inscrivez via le
Logiciel de Gestion des Ordres (LGO), accessible depuis le portail ; les dates et
l'organisation sont propres a votre barreau, qui vous les communique.

COMMANDER VOTRE CARTE D'AVOCAT

\otre carte d'avocat est votre piece d'identite professionnelle : elle vous identifie au
palais de justice, permet I'acces aux etablissements péenitentiaires et atteste votre
presence aux formations. La connexion aux plateformes et la signature €lectronique,
elles, passent par elD ou itsme, non par la carte. Vous la commandez via le portail,
une fois votre numeéro de registre national enregistre aupres de votre barreau.

AVOCATS.BE VOS PREMIERES SEMAINES
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m VOS OUTILS NUMERIQUES

Le portail et vos services
enligne

Lensemble des services en ligne dAVOCATS.BE est accessible via le
portail.

LE PORTAIL, VOTRE POINT D'ENTREE

Le portail (portail.avocats.be) donne accés a vos outils. La connexion se fait via
ITSME. Il rassemble sous forme de raccourcis I'annuaire de tous les avocats belges, la
plateforme DPA, le Registre national, les formations, votre boite mail, ainsi que
I'extranet global et celui de votre barreau. Vous pouvez personnaliser vos raccourcis
et gerer votre profil. Pensez a y tenir vos coordonnees professionnelles a jour : c'est
par elles que I'Ordre vous contacte, et il vous revient de les actualiser vous-méme, ni
I'OBFG, ni votre barreau ne le font a votre place.

VOTRE ADRESSE @AVOCAT.BE

Disposer d'une adresse electronique professionnelle est une obligation
déontologique (article 410 du Code de déontologie). Deux usages sont possibles.
Vous pouvez utiliser votre adresse @avocat.be comme un simple alias, qui redirige
gratuitement vos messages vers une autre adresse professionnelle ; cette option
est gratuite. Vous pouvez aussi activer la boite @avocat.be elle-méme, avec son
webmail, son stockage et son agenda, moyennant un abonnement, en choisissant
'une des formules proposées (Standard, Mobility ou Group) selon vos besoins.
Labonnement et sa facturation sont geres par ContactOffice, non par 'OBFG ; vous
choisissez votre formule dans le mois de votre inscription, sur
avocat.contactoffice.com. Dans l'annuaire du barreau, l'adresse affichee est
toujours l'adresse @avocat.be.

A RETENIR

Le depannage du materiel informatique personnel n'est assure ni par votre barreau ni par 'OBFG.
Sa securité et sa maintenance relevent de I'avocat ou de son informaticien.

AVOCATS.BE VOS OUTILS NUMERIQUES


https://portail.avocats.be/
https://avocat.contactoffice.com/

m VOS OUTILS NUMERIQUES (SUITE)

L'EXTRANET

Lextranet (extranet.avocats.be) est réservé aux avocats des barreaux
francophones et germanophone. Vous y accedez avec votre adresse @avocat.be,
directement ou via le portail. On y trouve notamment les commissions, laide
juridique, les assurances, les proces-verbaux de I'assemblee generale et le Code de
deontologie.

LA PLATEFORME DPA

La DPA (Digital Platform for Attorneys, dp-a.be/fr) est la plateforme d'échange de
documents juridiques entre avocats, tribunaux, clients et tiers. Elle permet
notamment de deposer conclusions et pieces aupres de la plupart des tribunaux
belges, denvoyer simultanement a toutes les parties, de recevoir jugements et
arréts par la Jbox, et d'acceder au Bureau d'aide juridique, au Registre central de
solvabilité (RegSol) et a Salduz.

BESOIN D'AIDE ?

Pour un probleme lié aux outils, a la boite mail ou a 'annuaire, votre barreau est votre
premier interlocuteur (activation, identifiants, mise a jour de vos données). La base
de connaissance dAVOCATS.BE repond aux questions les plus courantes, y compris la
configuration de la double authentification : Igi.avocats.be/knowledge/article/330.
Sibesoin, le Service Desk prend le relais : servicedesk@avocats.be ou 02 588 88 22.

A RETENIR : SECURITE ET PHISHING

Activez 'authentification a deux facteurs sur votre boite @avocat.be.

Les communications de I'Ordre proviennent toujours des domaines obfg.be, avocats.be, hub-
avocats.be ou contactoffice.com. Un expediteur different qui se préesente comme I'Ordre est
tres probablement frauduleux, tout comme la confusion entre avocat.be et avocats.be.

Ne communiquez jamais vos codes d'acces en reponse a un e-mail : 'OBFG ne vous les
demandera jamais de cette maniere.

Verifiez regulierement vos spams, y compris en cas de redirection.

En cas de doute, AVOCATS.BE publie ses alertes de phishing sur Igi.avocats.be/blog/alertes-1

AVOCATS.BE VOS OUTILS NUMERIQUES


https://extranet.avocats.be/
https://dp-a.be/fr
https://lgi.avocats.be/knowledge/article/330
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a EXERCER AU QUOTIDIEN

m \ 4 = ) 4
Les premieres realites du
1 4 ]
metier
Plusieurs aspects pratiques accompagnent le debut d'exercice, avec
pour chacun l'interlocuteur competent.

L'AIDE JURIDIQUE ET LE BAJ

Le Bureau d'aide juridique (BAJ) organise l'acces a un avocat pour les justiciables
aux revenus modestes. L'aide juridique de premiére ligne offre un premier conseil
bref ; la deuxieme ligne couvre l'assistance et la représentation, prises en charge
par 'Etat. Comme stagiaire, vous étes désigné dans des dossiers de deuxiéme ligne,
qui constituent souvent une premiere source de revenus. Le nombre de dossiers, les
permanences et l'organisation relevent de votre barreau : le BAJ local et/ou votre
chef de colonne, s’il vous en est désigné un dans votre barreau, sont vos
interlocuteurs de terrain.

LES HONORAIRES

En dehors de l'aide juridique, vous fixez vos honoraires librement, dans le respect de
la delicatesse imposee par la deontologie. Informez votre client a I'avance et par écrit
de votre mode de calcul, gu'il s'agisse d'un taux horaire, d'un forfait ou d'une autre
formule. En cas de contestation sur vos frais et honoraires, le batonnier peut étre
saisi.

STATUT SOCIAL ET ASSURANCES

Vous exercez en independant : vous vous affiliez a une caisse d'assurances sociales,
versez des cotisations et étes responsable de vos obligations fiscales, dont la TVA.
Une partie de vos couvertures d'assurances, notamment l'assurance responsabilite
professionnelle, est souscrite collectivement par votre Ordre ; les polices souscrites
et leurs modalites varient selon le barreau.

AVOCATS.BE VOS OUTILS NUMERIQUES



m EXERCER AU QUOTIDIEN (SUITE) a

DEONTOLOGIE

La déontologie encadre I'ensemble de I'exercice professionnel. Les principes suivants
sont enonces a larticle 1.2 du Code de deéontologie : independance, secret
professionnel, prevention des conflits d'interéts, dignité, probite, egalité, non-
discrimination, delicatesse, loyaute, diligence, confraternite, respect de I'honneur et
des autorités de la profession.

A RETENIR

En cas de doute deontologique, votre batonnier est votre interlocuteur.

AVOCATS.BE EXERCER AU QUOTIDIEN
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m RESTER INFORME
La Tribune et nos canaux

Plusieurs canaux vous permettent de suivre I'actualité de la profession et
l'offre de formation.

LA TRIBUNE

La Tribune, la newsletter de 'OBFG, parait tous les quinze jours par courriel : éditorial
du président, actualités legislatives belges et européennes, nouveaux reglements
deontologiques, rapports des assemblees generales, annonces de formations et
d'evenements. Elle est egalement consultable en ligne depuis avocats.be. Un numero
Flash est diffuse pour les sujets urgents. Une Tribune europeenne, plus espacee,
porte sur 'action au niveau europeen. LOBFG diffuse aussi « InFormez-vous », une
newsletter mensuelle consacree a l'agenda de ses formations.

LE SITE ET LES RESSOURCES

Le site de 'OBFG regroupe les actualites, les prises de position, La Tribune et les
ressources de la profession. Il présente aussi les formations et leur agenda, rubrique
« Formation des avocats ».

LES RESEAUX SOCIAUX
AVOCATS.BE est présent sur LinkedIn et Facebook.

AVOCATS.BE RESTER INFORME


https://www.linkedin.com/company/avocatsbe
https://www.facebook.com/AVOCATSBE-282125485639920
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UN SOUTIEN EN CAS DE DIFFICULTE

Vous n'étes pas seul

L'OBFG met a disposition des avocats un service social et un dispositif en
matiere de harcelement.

LE SERVICE SOCIAL

Le service social de 'OBFG s'adresse aux avocats confrontés a des difficultes
professionnelles, familiales, de santé ou financieres. Il peut orienter vers des services
specialises et, en cas de difficultés financieres exceptionnelles, aider a constituer un
dossier en vue d'une intervention du Fonds de Solidarité des avocats et des huissiers
de justice. Les echanges sont confidentiels. Contact : Berengere Lefrancq,
psychologue, service.social@avocats.be, 02 533 07 98.

A RETENIR

Certains barreaux disposent de leur propre service social, a contacter en priorité le cas echéant.

LA CHARTE CONTRE LE HARCELEMENT

LOBFG a adopte en 2019 une charte en matiere de harcelement, mise en ceuvre par le
dispositif CACH et Prevention. Une situation de harcelement peut étre signalee de
maniere confidentielle a la cellule d'écoute : ecoute@avocats.be ou 0471 71 34 34.
Certains barreaux disposent de leur propre cellule d'écoute.

AVOCATS.BE UN SOUTIEN EN CAS DE DIFFICULTE
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m ALLER PLUS LOIN

S'engager dans la
profession

Deux dispositifs ouverts aux avocats, y compris aux stagiaires.

L'OPERATION AVOCAT DANS L'ECOLE

« Avocat dans l'ecole » propose aux avocats de rencontrer des eleves pour presenter
le droit, la justice et les libertés et droits fondamentaux. Un responsable par barreau
centralise les demandes des ecoles. Linscription se fait en ligne via avocats.be,
rubrique avocat dans I'école. Contact : Michele Savonet, michele.secr@avocats.be,
0264820 98.

LA PLATEFORME KOMODO

Komodo est la centrale d'avantages de I'OBFG : des partenaires commerciaux
proposent des reductions aux avocats sur présentation de la carte professionnelle.
Acces via extranet.avocats.be/caddy/fr.

AVOCATS.BE ALLER PLUS LOIN


https://extranet.avocats.be/caddy
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m EN SAVOIR PLUS SUR AVOCATS.BE

Nos organes et vos
contacts

Présentation synthétique de I'institution.

NOS ORGANES, EN BREF

AVOCATS.BE reunit les barreaux francophones et le barreau germanophone. Sa
mission, définie par la loi, est de representer et de defendre la profession d'avocat et
les interéts des justiciables, et d'organiser le stage, la formation et l'aide juridique.
Lassemblee génerale, composee des batonniers, adopte les reglements qui
s'integrent au Code de déontologie. Le conseil d'administration, autour du président
et du vice-président, gere linstitution au quotidien, avec des commissions par

matiere.

QUI CONTACTER POUR QUOI ?

VOTRE BESOIN LE BON INTERLOCUTEUR

Probléme technique Votre barreau, puis servicedesk@avocats.be / 02 588 88 22
Activation du compte, annuaire Le responsable annuaire de votre barreau

Stage, formation, déontologie Le secretariat de votre barreau et votre batonnier

Aide juridique Le BAJ de votre barreau

Difficulté personnelle Le service social, sauf service propre au barreau
Harcélement ecoute@avocats.be ou la cellule de votre barreau
Question générale accueil@avocats.be

Pour en savoir plus sur linstitution et joindre un service préecis, consultez le site avocats.be,

rubrique Contacts.

AVOCATS.BE

EN SAVOIR PLUS SUR AVOCATS.BE


https://avocats.be/
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