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I. Preliminarii

Stagiul de practica este parte integranta obligatorie a procesului educational, urmarind
aprofundarea cunostintelor teoretice, acumulate pe parcursul anilor de studii. Fiind un element
principal al procesului educational si activitatii profesionale, stagiul de practica asigura formarea
competentelor profesionale si acumularea experientei privitor la organizarea si realizarea activitatilor
in domeniul profesional.

Succesul absolventilor pe piata muncii va depinde, in mare masura, de gradul in care acestia vor
cunoaste specificul activitatii profesionale. Pe parcursul efectuarii practicii elevii fac cunostinta cu
structura organelor de drept, organizarea serviciilor juridice si alte aspecte institutionale ce tin de
activitatea acestor structuri. O mare atentie se acordda misiunii, functiilor de baza si atributiilor
gefierului.

Stagiul se desfasoara Tn mod special in judecatorie, ulterior poate fi desfasurat si in procuratura,
inspectoratul de politie si in alte institutii, cu prezenta obligatorie si constituie conditie de promovare.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru deavoltarea profesionala

Succesul integrarii pe piata muncii a viitorului specialist depinde Tn mare masura de nivelul
intelegerii specificului activitatii profesionale alese. Stagiul de practica Practica ce anticipeaza probele
de absolvire completeaza activitatea didactica in cadrul careia elevii au Tnsusit cunostinte teoretice,
care le va permite aprecierea si determinarea perspectivelor de realizare profesionala. Acest proces
va facilita consolidarea cunostintelor, formarea competentelor profesionale si dezvoltarea
abilitatilor necesare specialitatii pentru care se instruiesc.

Sarcinile pentru elevi sunt formulate in felul in care sa includa cunostinte, priceperi si deprinderi
din toate unitatile de curs studiate Tn decursul anului, iar formularea spetelor si selectarea lor va fi cat
mai aproape de situatiile reale din viata, suficient de complicate pentru a dezvolta capacitatile elevului,
dar si sa mentina interesul fata de activitate. Formularea lor va reveni pe seama conducatorului de
practica.

Promovarea stagiului de practicd este o conditie obligatorie pentru admiterea la urmatorul
semestru de studiu. Evaluarea se realizeaza atat in perioada de desfasurare a stagiului cat si la
finalizarea acestei activitati. Elevul va prezenta conducatorului de practica Agenda formarii
profesionale, caietul cu sarcinile realizate si va sustine Raportul stagiului de practica.

Competentele profesionale specifice formate in cadrul stagiului de practica, deriva din
competentele-cheie a sistemului de invatamant, competentele profesionale specifice disciplinelor
studiate in anul |, la specialitatea data si urmatoarele obiective generale:

- consolidarea cunostintelor teoretice si practice studiate in anul I, 11, Ill;

- familiarizarea cu conceptiile de baza a specialitatii si a optiunilor de alternativa a carierei
profesionale;

- dezvoltarea unor deprinderi necesare si specifice specialitatii.

Principiile care stau la baza promoveaza valori si atitudini ce tin de:

- independenta in gandire si in actiune;
- relationarea pozitiva cu ceilalti;



- libera initiativa.

1Il. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

CS1. Gestionarea eficienta a documentelor si pregatirea acestora pentru procesul jurdiciar, potrivit
competentei grefierului/grefierei.

CS2. Aplicarea corecta a procedurilor judiciare in cadrul sistemului de justitie national, potrivit
specializarii intantelor de judecata.

CS.3. Utilizarea tehnologiei audio pentru inregistrarea si documentarea sedintelor de judecata.

CS.4. Analiza corespunzatoare a problemelor de drept si a etapelor procedurale in sedintele de
judecata.

CS.5. Colaborarea eficienta cu membrii echipei judecatorului si alte subdiviziuni ale instantei pentru
gestionarea dosarelor.

IV. Administrarea stagiului de practica
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V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica



Modalitati

. L. Produse de de Durata de
Activitati/sarcini de lucru lab
SELEY realizare
evaluare
1.Rolul grefierului/grefierei in sistemul judecatoresc
UC1. Instructaj privind specificul practicii de
instruire. Oformarea si intocmirea
documentatiei necesare pentru desfasurarea Age?c{a" Prezen:care 4ore
stagiului de practica. pregatiril orald.
profesionale.
Prezentarea: specificul organizarii stagiului de
practica, competentele specifice formate,
obiectivele, structura, continutul stagiului de
practica.
Documentatia necesara desfasurarii stagiului,
continutul portofoliului. Portofoliul
stagiului de
Suport bibliografic. practici.
Repartizarea in institutii de aplicatie.
Sarcina 1. Pregatirea materialelor pentru
stagiul de practica.
UC2. Prezentarea structurii si functionarii Prezentare Prezentare
sistemului judecatoresc din regiune PowerPoint sau
. scrisa.
_ _ _ _ alte materiale
Sarcinal. Realizarea unei prezentari detaliate a vizuale
sistemului judiciar, evidentiind ierarhia
relevante.
instantelor si functiile fiecdreia in procesul
judiciar.
26 ore

Sarcina 2. Realizarea unei analize detaliate a
atributiilor grefierului/grefierei potrivit instante
in care activeaza.

Sarcina 3. Analiza fisei postului
grefierului/grefierei si corelatia cu activitatea
actuala.

Sarcina 4. ldentificarea aspectelor legale
specifice respectarii confidentialitatii

Fisa postului a
grefirului/grefie
rei imbunatatita




informatiilor, precum si a drepturilor partilor
implicate n proces.

Sarcina 5. Corelarea activitatii intre
grefier/grefiera, asistent judiciar si judecator.
Analiza relatiilor de subordonare fata de seful
secretariatului.

UC3. Utilizarea Programului Integrat de
Gestionare a Dosarelor (PIGD) in activitatea
unui grefier/grefiere.

Sarcina 1. Efectuarea tuturor operatiunilor in
Programul de Gestionare a Dosarelor specifice
grefierului/grefierei pe intreg parcursul practicii
respective.

Un video in care
stagiarul explica
o procedura in
PIGD

Prezentare
video

2.Ciclul de viata a unui dosar in instanta de judecata

UC4. Gestionarea in mod eficient si transparent
a parcursului unui dosar in instanta de judecata

Sarcina 1. Analiza activitatii sectiei de evidenta
si documentare procesuala a instantei,
observand si inregistrand modul in care sunt
gestionate documentele.

Sarcina 2. Identificati responsabilitatile
specialistilor din directia/sectia/serviciul
evidenta si documentare procesuala in procesul
de inregistrare si distribuire a dosarelor.

Sarcina 3. Asistarea la procesul de transmitere
a scrisorilor, citatiilor altor tipuri de documente
catre alte expeditor, urmarind procedurile si
completand documentele necesare.

Sarcina 4. ldentificarea actiunilor efectuate de
grefier/grefiera potrivit instructiunii cu privire
la activitatea de evidenta si documentare
procesuala in judecatorii si curtile de apel din
2014

Sarcina 5. Determinarea tuturor etapelor pe
care le parcurge un dosar in instanta de
judecata

Crearea unei
harti a ciclului
de viata in
instanta de
judecata

Harta istorica

20 ore




UCS. Identificarea registrelor si a altor acte din
activitatea grefierului/grefierei zi de zi.

Sarcina 1. Enumerarea registrelor cu care
activeaza grefierul/grefiera zi de zi.

Sarcina 2. Descrierea rolului fiecarui registru
potrivit destinatiei acestuia in raport cu
atributiile grefierului/grefierei.

Agenda practicii | Verificarea
agendei

10 ore

3.Analiz

a unui dosar judiciar

UC6. Asistenta la desfasurarea sedintei de
judecata, analizand problemele de drept,
etapelor procedurale, ale cauzei.

Sarcina 1. Identificarea unei sedinte de
judecata in baza dosarului selectat.

Sarcina 2. Asistarea in cadrul sedintei de
judecata pe cauza selectata.

Sarcina 3. Identificarea problemei de drept
abordata.

Sarcina 4. Analiza etapelor procedurale potrivit
documentelor atasate la materialele cauzei.

Sarcina 5. Dezbaterea cauzei cu echipa
judecatorului.

Prezentarea Rezumatul

rezumatului scris

cauzei intr-o
pagina.

20 ore

UC7. Abilitatea de a pregati dosare judiciare
simulare, intr-un mod improvizat si rapid.
Sarcina: Crearea propriul dosar improvizat in
baza informatiilor acumulate la desfasurarea
sedintei de judecata din saptamana curenta.

Prezentarea Sustinerea
unui dosar verbala
improvizat. potrivit

criteriilor

20 ore

4.ldentificarea lucrarilor de evidenta si documentare procesuala in ca

pentru judecare si in timpul e

Xaminarii cauzelor

drul pregatirii

in instanta de judecata

ucs. Abilitatea de a pregati documentele
necesare in cadrul pregatirii pentru judecare a
cauzei.

Sarcina 1. Tnregistrarea in PIGD data sedintei de
judecata utilizand calendarul din  PIGD,
specificind data, tipul, durata sedintei de

Citatii complete




judecata, sala in care va avea loc judecarea
cauzei, persoanele care urmeaza a fi citate,
precum si angajatii instantei de judecata care
trebuie sa fie finstiintati despre sedinta de
judecata corespunzatoare.

Sarcina 2. Elaborarea citatiilor participantilor la
proces, martorii, expertii, specialistii si interpretii
privitor la locul, data si ora sedintei de judecata
sau la locul, data si ora efectudrii unor acte de
procedura.

Sarcina 3. Transmiterea corespondentei pentru
aceastd saptamana catre serviciului expeditie.

Sarcina 4. Introducerea catre stagiar a mentiunii
de privire a avizului de receptie in PIGD.

Sarcina 5. intocmirea si afisarea listei cauzelor
fixate pentru judecare, intr-un loc public cu cel
putin 3 zile Tnainte de termenul de judecata
fixat.

Sarcina 6. Inscrierea pe citatiile persoanelor
chemate in sedinta data, ora prezentarii si a
plecarii lor, legalizeaza aceastd finscriere prin
semnatura

judecatorului si pune stampila

instantei de judecata.

Sarcina 7. Modificarea sau adaugarea in PIGD a
datelor despre participantii la proces in perioada
aflarii cauzei pe rol.

Sarina 8. Expedierea copiei incheierii de
suspendare a procedurii Tn aceasta cauza in
legatura cu dispunerea unei expertize (tehnice,
medicale), cu scrisoare de Tnsotire, semnata de
catre judecator, expertului corespunzator
desemnat in instanta de judecata sau organului

imputernicit sa efectueze expertiza necesara.

uco.
documentare procesuala

Executarea lucrarile de evidenta si
in cadrul pregatirii
pentru judecare si in timpul examinarii
cauzelor penale

Lista completa

si actualizata a

cauzelor fixate
pentru judecare

Expedierea
corecta si
completa a
copiei incheierii
de suspendare
a procedurii

Modele de acte
intocmite

Examinarea
citatiilor
elaborate

Monitorizare
a actualizarii
datelorin
PIGD

Verificarea
expedierii
corecte a
copiilor
incheierii de
suspendare a
procedurii

20 ore

20 ore
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Sarcina 1. Expedierea sefului institutiei de
detentie preventiva cererea despre escortarea
inculpatului in sedinta de judecata.

Sarcina 2. Expedierea copia incheierii despre
suspendarea procesului in cauza din motivul ca
inculpatul este dat in urmarire, cu o scrisoare de
insotire cu aviz de receptie prin care, de
asemenea, se solicita numarul si data dosarului
de cautare, semnata de catre judecator,
organului abilitat prin lege cu atributii de cautare
a persoanei date Tn urmarire, acest fapt fiind
consemnat de catre colaboratorul
directiei/sectiei/serviciului evidenta Si
documentare procesuala.

5.Utilizarea sistemului de inregistrare audio,, SRS FEMIDA,, in cadrul activitatii
grefierului/grefierei

UC10. Analiza sistemului de inregistrare audio
» SRS FEMIDA”.

Sarcina 1. Pregatirea echipamentul de
inregistrare audio Thainte de inceperea sedintei
de judecata conform regulamentului si
procedurilor stabilite.

Sarcina 2. Verificarea procesului —verbal in urma
inregistrarii audio a sedintelor de judecata , SRS
FEMIDA”, dupa pauza tehnica.

Sarcina 3. Efectuarea inregistrarii audio a tuturor
procedurilor conform standardelor stabilite,
asigurandu-se ca toate detaliile relevante sunt
capturate si Tnregistrate corespunzator, 1in
timpul sedintei de judecata.

Sarcina 4. Eliberarea copiilor inregistrarilor
audio digitale

Sarcina 5. Analiza reglementarilor privind
inregistrarile audio ale sedintelor de judecata
inchise

Sarcina 6. Analiza indrumarului pentru
inregistrarea audio in sala de judecata

Fisa de
observatie.

Procesul-verbal.

Prezentarea

scrisa

Prezentarea

scrisa

30 ore

6. Perfectarea dosarelor dupa judecare
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UC. 11 Respectarea procefurilor la perfectarea
dosarelor dupa judecare

Sarina 1. Selectarea rezultatului sedintei de
judecata in PIGD.

Sarcina 2. Anexarea actelor in ordine
cronologica la dosar.

Sarcina 3. Numerotarea foile dosarului conform
regulilor stabilite.

R Agenda practicii | Prezentarea 15 ore
Sarcina 4. Intocmirea borderoului

documentelor din dosar. scrisa

Sarcina 5. Expedierea copiilor sentintelor sau
dispozitivelor in cauzele penale.

Sarcina 6. Preluarea declaratiei de neparasire a
localitatii de la inculpat.

Sarcina 7. Transmiterea dosarului in
directia/sectia/serviciul evidenta si

v

documentare procesuala.

Sarcina 8. Colaborarea cu alte departamente
ale instantei si cu alte institutii relevante pentru
schimbul de informatii.

Sarcina 9. Aplicarea masurilor de securitate si
confidentialitate a datelor cu caracter personal,
asigurandu-se ca accesul la informatii este
restrictionat si ca documentele sunt gestionate
conform regulamentelor si politicilor interne.

UC 12 . Evaluarea rezultatelor stagiului Produsele 15 ore

practicii. elaborate.
Evaluare

Prezentarea: Raportul de orala.
autoevaluare a
A. Prezentarea produselor stagiului de practica. stagiului de

B. Raportul de autoevaluare a stagiului de practica.

practica.

VII. Sugestii metodologice

Metodele si tehnicile recomandate in activitatea stagiului de practicd sunt cele care
contribuie la dezvoltarea gandirii critice, la promovarea invatarii prin cooperare si colaborare. invatand
sa colaboreze cu altii, elevii constata ca scopurile personale ale fiecaruia pot fi realizate prin munca in
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echipa, ca succesul grupului depinde de contributia fiecarui membru al sau.

Strategia didactica devine instrumentarul ce realizeaza conexiunea efortului profesorului si
elevului Tn vederea realizarii finalitatilor doar intr-un context educational favorabil, pe care trebuie sa-
| creeze profesorul.

Directiile de baza in alegerea strategiilor didactice vor fi:

- metodele active: Tnvatarea prin descoperire; invatarea problematizata; fnvatarea prin
cooperare; exercitiul; simularea; jocul de roluri;

- realizarea unor observatii: studiul dirijat al actelor normative; spete; elaborarea unor planuri
de actiuni;

- operarea cu diferite alternative explicative: interpretarea unor fapte, fenomene sau procese;
elaborarea de proiecte individuale sau de grup; a portofoliilor; a prezentarilor PowerPoint;
posterelor etc.

Ele vor contribui la dezvoltarea receptivitatii, capacitatii de abordare rationala a problemelor sociale,
care vor ajuta elevul sa-si proiecteze, implementeze si sa aplice comportamente necesare unei
persoane competitive si rationale.
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VIII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Evaluarea este un proces care reflecta eficienta, eficacitatea, progresul, reusita, succesul,
performanta scolard, sau reversul lor pentru fiecare elev si profesor.

Evaluarea evidentiaza rezultatele implicarii in activitatea de practica si indeplinirea corecta a
atributiilor si sarcinilor propuse. in cadrul ei se urméareste motivarea elevilor si receptionarea unuii
feed-back continuu. Rezultatele obtinute de elevi vor permite sa identifice motivele succesului dar si a
insuccesului. Acestea din urma vor servi ulterior drept suport la estimarea justd a situatiei si
formularea unor prognoze pentru activitatile viitoare.

Sunt recomande utilizarea modalitatilor care permit elevilor posibilitati variate de a demonstra
ce stiu si ce pot sa faca: priceperi, deprinderi, abilitati. Sarcinile de evaluare se vor separa pe grade de
dificultate, bazate pe principii de individualizare si motivare corespunzatoare fin conformitate cu
taxonomiile corespunzatoare, iar criteriile de notare vor contribui la formularea unei evaluari
obiective.

Astfel oferim urmatoarele sugestii:

Nr. Produse pentru

. . Criterii de evaluare a produselor
crt. | masurarea competentei

1. | Demonstratie e Corectitudinea ipotezei.

e Corectitudinea concluziei.

¢ Corectitudinea metodei de demonstratie.
¢ Originalitatea metodei de demonstratie.
e Corectitudinea rationamentelor.

e Calitatea prezentarii textuale si grafice.

2. | Argumentare orald e Corespunderea formularilor temei.

e Selectarea si structurarea logica a argumentelor in
corespundere cu tezele puse in discutie.

e Apelarea la propria experienta in argumentarea tezelor puse
in discutie.

o Utilizarea unui limbaj adecvat si bogat, respectarea normelor
literare.

e Utilizarea corecta si adecvata a mijloacelor orale de exprimare
(intonatia, gesturile, vocabularul etc.).

3. | Rezumat scris e Completitudinea interpretarii informatiilor prin prisma
problemei de la care porneste acesta.

e Corectitudinea interpretarii informatiilor prin prisma
problemei de la care porneste acesta.

o Claritatea (mesajul bine conturat in jurul unei idei pentru care
exista dovezi verifi cabile, fara formulari ambigue).

e Argumentarea ideilor.

¢ Originalitatea, creativitatea, inovatiile (modul deosebit prin
care este abordatd tema, prezentarea opiniilor personale).




Nr. Produse pentru o
. . Criterii de evaluare a produselor
crt. | masurarea competentei

IX. Cerinte fata de locul de practica

Pentru realizarea cu succes a stagiului de Practica ce anticipeaza probele de absolvire, este
necesarad asigurarea unui mediu de Tnvatare autentic, relevant si centrat pe elev.

Practica ce anticipeaza probele de absolvire, se va desfasura in cadrul: judecatorie,
procuraturd, inspectoratul de politie si in alte institutii . In aceasts perioad institutia de aplicatie fi va
asigura fiecarui elev loc dotat cu calculator personal pentru realizarea sarcinilor Tnaintate. Locul de
practica va fi amenajat tinand cont de cerintele si conditiile de munca ergonomice. De asemenea
institutia de aplicatie f1si va asuma obligatii de a asigura securitatea vietii si sanatatii elevului,
prevenirea riscurilor profesionale, accesul elevilor si al conducatorului de practicd la locul de
desfasurare a stagiului de practica. lar Tnainte de inceperea stagiului de practica, elevul va fi instruit
referitor la respectarea normelor de securitate si sanatate in munca, a disciplinei de munca si a

normelor legislative in vigoare din institutia data.

Deasemenea, Practica ce anticipeaza probele de absolvire, se va desfasura in cadrul

institutiilor jurisdictionale . Institutiile i vor asigura elevului acces in cabinetul grefierului/grefierei,

acces in sedintele de judecata, acces la dosarele clasate cu conditia pastrarii secretului profesional.

X. Resursele didactice recomandate

Nr.d/o Denumirea resursei Locul in care poate fi
consultati/ accesata/
procurata resursa
1. LEGE Nr. 59 din 15.03.2007 http://lex.justice.md/md/3

privind statutul si organizarea activitatii grefierilor din
instantele judecatoresti.

23743/

2. LEGE Nr. 25 din 22-02-2008 privind Codul de conduita a
functionarului public.

https://www.legis.md/caut
are/getResults?doc_id=945
26&lang=ro

3. Portalul National al Instantelor RM.

https://instante.justice.md/

Constitutia RM.

https://presedinte.md/app/
webroot/Constitutia_RM/C
onstitutia_RM_RO.pdf

5. Codul de procedura penald al RM. https://www.legis.md/caut
are/getResults?doc_id=113
967&lang=ro

6. Modele de acte procedurale Volumul 1, 2007 https://cj.md/wp-

content/uploads/2019/01/
Modele-de-acte-
procedurale-penale-
Volulmul-I.pdf
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http://lex.justice.md/md/323743/
http://lex.justice.md/md/323743/

Ghidul cetateanului - procedura civila. https://prolex.md/articole/
43-ghidul-ceteanului-
procedura-civila.html

Codul de procedura civila al RM. https://www.legis.md/caut
are/getResults?doc_id=110
220&lang=ro

Codul Contraventional al RM. https://www.legis.md/caut
are/getResults?doc_id=125
094&lang=ro
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