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FORMULARUL CALIFICARII

Calificarea Grefier/grefiera se acorda absolventului programului de studii profesionale
tehnice postsecundare.
Scopul activitatii constd in contribuirea la infaptuirea actului de justitie, prin
asigurarea suportului organizational sub conducerea judecatorului din completul
caruia face parte.
Grefierul realizeaza actiuni procedurale necesare pregatirii cauzei spre judecare,
asigurd suportul organizational si tehnic pentru buna desfasurare a procesului de
judecata cu realizarea actiunilor procedurale dupa finalizarea sedintei de judecatd

Descrierea si in afara sedintelor de judecata, precum si asigura accesul la materialele cauzei
calificarii aflate in procedura judecatorului.
Atributiile de baza:

- punerea in aplicare a actelor legislative si normative specifice domeniului juridic;

- acordarea sprijinului necesar judecatorului la exercitarea actului de justitie;

- asigurarea suportului organizational si tehnic pentru buna desfasurare a procesului
de judecata;

- intocmirea actelor de procedurd in strictd conformitate cu prevederile codurilor de
procedura civila, penala §i contraventionald, necesare pregatirii cauzei spre
examinare.

va_el_ul de 4 CNC
calificare
- Absolventi de gimnaziu, de liceu
Grup/grupuri- - Prestatori de programe de educatie si formare profesionalad
tinta - Angajatori
- Alte parti interesate
Tipul Program de formare profesionald tehnica post secundara.

programului de
studii/calificarii

4.4: Program integrat de educatie generala (parte a programului de invatamant liceal)
si de formare a competentelor profesionale.

Forma de 5
. Cu frecventa
organizare a
studiilor
Durata si - 4 ani, 120 de credite

volumul studiilor

- 2 ani, 120 de credite

Conditii de acces

Nivel minim de studii: studii gimnaziale/studii liceale, studii medii de cultura generala
Acte de studii pentru acces:

- certificat de studii gimnaziale/certificat de studii liceale/diploma de bacalaureat
diploma studii medii de culturd generala
alt act de studii echivalent, recunoscut de autoritatea competenta.

Stagii de
practica

Practica de initiere in specialitate

Practica de instruire

Practica de specialitate

- Practica care anticipeaza probele de absolvire

Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2288 din 23.12.2025 5




Actul de studii si

- Diploma de studii profesionale si Supliment descriptiv la diploma, conform

calificarea Europass
atribuita - Calificarea: Grefier/grefiera
Angajarea in campul muncii conform calificarii atribuite.
Continuarea studiilor la invatamant superior, ciclul I (nivel 6 CNC) la o specialitate
Dezvoltare din domeniul studiat.
profesionala/ Formare profesionala continua prin:
proiectarea a) programe de perfectionare/specializare, cu durata 150-900 ore/5-30 de credite de
carierei studii
b) programe de recalificare profesionala conexe specialitatii formarii profesionale
initiale absolvite, cu durata 900-1800 ore/30-60 credite de studii.
Oportunitati de | Posesorul calificarii poate fi angajat in calitate de:
angajare in

campul muncii

341106 Grefier/Grefiera

Cerinte legale
speciale

Pentru a exercita functia de Grefier/grefiera in Republica Moldova, candidatul trebuie
sd detind cetatenia Republicii Moldova, sa aiba studii juridice, sd posede limba
romand, sa aiba capacitate deplina de exercitiu, fard antecedente penale, fard interdictii
de a ocupa functii publice si fara afectiuni medicale ce ar impiedica exercitarea
functiei.

Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2288 din 23.12.2025 6




LISTA OCUPATIILOR TIPICE

Programul de

St_Ud_“ Ocupatii tipice Ocupatii tipice Ocupatii tipice Alte clasificiiri relevante
(Spfgr']‘]‘;‘(')':rfea conform CORM (006-2021) conform ESCO 08 conform 1SCO-08 NACE, CAEM Rev 2
Nomenclatorului)
341106 Grefier/Grefiera 3411.5 Grefier judiciar — O Administratie publica si
aparare; asigurari sociale
0421.1 obligatorii
Jurisprudenta 84.23 Activitati de justitie
0421.1.1 Grefier

NACE 84.23 - Activitati de
justitie

—
Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC

Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionald: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2288 din 23.12.2025




COMPETENTE RELEVANTE CALIFICARII

COMPETENTE
TRANSVERSALE
(CT)

CT 1. A invata sa inveti: abilitatea de gestionare eficienta a propriei invatari, fie individual, fie in grupuri.

CT 2. Competenta digitala: utilizarea cu incredere si In mod critic a tehnologiei informatiei si comunicatiilor pentru
munca, timp liber si comunicare.

CT 3. Competenta matematica, stiintifica si tehnologica: buna stapanire a aritmeticii, o intelegere a lumii naturale si
o abilitate de a pune in aplicare cunostintele si tehnologia pentru a raspunde nevoilor umane percepute (precum
medicina, transportul sau comunicarea).

CT 4. Comunicarea in limba romdna si in limba materna pentru alolingvi: abilitatea de a exprima si interpreta
concepte, ganduri, sentimente, fapte si opinii in forma atat verbala, cat si scrisa.

CT 5. Spirit de initiativa si antreprenoriat: abilitatea de a pune ideile in practica prin creativitate, inovatie si asumarea
de riscuri, precum si abilitatea de a planifica si gestiona proiecte.

CT 6. Competente multilingvistice: comunicarea in cel putin doua limbi strdine, descrierea similar comunicarii in
limba romana/materna, dar include si abilititile de mediere (adicd rezumarea, parafrazarea, interpretarea sau
traducerea) si intelegerea interculturala.

CT 7. Sensibilizare §i exprimare culturala: abilitatea de a aprecia importanta exprimarii creative a ideilor,
experientelor si emotiilor intr-o varietate de medii, precum muzica, literatura si artele vizuale si ale spectacolului.

CT 8. Competente sociale si civice: abilitatea de a participa intr-un mod eficient si constructiv la viata sociala si de
munca si de a se implica In mod activ si democratic, mai ales in societatile din ce in ce mai variate.

COMPETENTELE
GENERALE
(sectoriale/transsectoriale)
(CG)

CG 1. Aplicarea regulilor/principiilor de etica, deontologie si integritate profesionala.

CG 2. Aplicarea normelor de securitate si sandtate in munca (SSM) si de protectie a mediului (principiile economiei
sustenabile).

CG 3. Aplicarea cadrului normativ si standardelor din domeniul jurisprudentei.

CG 4. Utilizarea eficienta a tehnologiilor informationale si resurselor de comunicare.

CG 5. Comunicarea eficienta si arta de solutionare a conflictelor.

CG 6. Planificarea si organizarea timpului si a resurselor.

COMPETENTE
PROFESIONALE
(CP)

CP 1. Pregatirea echipamentelor si a locului individual de lucru

CP 2. Gestionarea corespondentei

CP 3. Pregatirea pentru sedinta de judecata

CP 4. Gestionarea documentelor de citare

CP 5. Realizarea activitatilor de secretariat in afara sedintelor de judecata

CP 6. Perfectarea dosarelor

CP 7. Operarea platformelor specializate (PIGD, SRS Femida, Teleconferinta, CNAJGS, Media Server)
CP 8. Organizarea actiunilor pana la inceperea sedintei de judecata

Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta

Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept
Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2288 din 23.12.2025




CP 9. Asigurarea procedurilor protocolare in sedinta de judecata
CP 10. Comunicarea cu justitiabilii dupa sedinta de judecata

CP 11. Comunicarea ordonantelor si altor acte de procedura

CP 12. Asigurarea circuitului dosarului contestat

CP 13. Realizarea actiunilor dupa examinarea cauzei

CP 14. Utilizarea tehnicilor de comunicare verbald/scrisa si digitale

TRANSPUNEREA COMPETENTELOR DIN STANDARDUL OCUPATIONAL iIN REZULTATE ALE INVATARII

Aria de Rezultate ale invatarii conform
SN Competente conform nivelului CNC Module/discipline ce conduc la formarea de
‘o fe[:)s'onz;li standardului ocupational Absolventul/candidatul la atribuirea competente profesionale
i <
P calificarii poate:
1. selecta corespondenta, utilizdind in |= Tehnologii informationale din domeniul
CP 1. Pregitirea mod eficient bazele de date juridice, justitiei
echipamentelor si a locului respectand procedurile/normele | = Organizarea profesiilor juridice
individual de lucru legale si termenele stabilite pentru | s Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Organizarea executie si gs1gurand .Corectltudhlnea, Managementul  activititi  de grefi si
locului individual completitudinea i celeritatea | secretariat
. gestiondrii documentelor.
de lucru si a — - -
tivititilor » Teoria si activitatea de grefa si secretariat
activitat = Managementul activitatii de grefa si
secretariat
2. ord;)ng, in blaza unui Istudlu de |a Drept procesual civil
_ caz/prin simulare, cauzele puse Pe |. prept procesual benal
CP 2. Gestionarea agenda - sedinfelor  de  judecata, ), Eticz sri) deontolopia rofesionala
corespondentei potrivit listei generate de sistem, . . Ag pro™ .
utilizand bazele de date juridice in » Dactilografia in activitatea de grefa si
conditii de respectare a normelor de secretangt
otici = Drept privat roman
* Introducere in teoria generald a dreptului
* Drept constitutional
= Drept administrativ
CP 3. Pregitirea pentru 3. descrie procedura de citare si |* Dreptcivil
sedinta de judecata comunicare a actelor procesuale |[* Drept penal

Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2288 din 23.12.2025




Realizarea
lucrarilor de
secretariat

dupa receptionarea cauzei,
pregatirea si expedierea citatiilor,
explicand modalitatile legale de
citare si tehnicile de comunicare, in
conformitate cu normele procedurale
si termenele legale

Drept procesual civil

Drept procesual penal

Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Etica si integritatea academica

Acte de procedurd civila in activitatea
grefierilor

Acte de procedura penald in activitatea
grefierilor

CP 4. Gestionarea
documentelor de citare

descrie modul de gestionare si
comunicare corecta a actelor
procesuale/dosarelor cu aplicarea
tehnicilor adecvate de comunicare
verbala si scrisd, in conformitate cu
normele procedurale si termenele
legale.

Drept civil

Drept penal

Drept procesual civil

Drept procesual penal

Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Etica si integritatea academica

Acte de procedura civila 1in activitatea
grefierilor

Acte de procedura penald in activitatea
grefierilor

Bazele dreptului institutional al UE

CP 5. Realizarea

activitatilor de secretariat n
afara sedintelor de judecata

pregati dosarele prin anexarea
actelor 1n ordine cronologica,
numerotarea  foilor  dosarului,
fntocmirea borderoului
documentelor din dosar, asigurand
integritatea, ordinea, clasificarea si
accesibilitatea informatiilor,
conform procedurilor legale si
regulamentelor instantei de judecata.

Drept civil

Drept penal

Drept procesual civil

Drept procesual penal

Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Etica si integritatea academica

Acte de procedurd civila in activitatea
grefierilor

Acte de procedura penald in activitatea
grefierilor

Drept constitutional

Drept administrativ

Drept  contraventional  si  procedura
contraventionala

Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2288 din 23.12.2025
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Gestionarea
platformelor

specializate
(PIGD, SRS
Femida,
Teleconferinta,

CNAJGS, Media
Server)

CP 6. Perfectarea dosarelor

nregistra, prin simulare, sedintele de
judecata in  PIGD, utilizand
echipamente audio si asigurand
corectitudinea datelor, completand
formulare  si  procese-verbale,
explicand procesul de arhivare a
documentelor si Inregistrarilor si
respectand normele legale i
procedurale

Controlul de gestiune a dosarelor

Tehnologii informationale din domeniul
justitiei

Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Managementul activitatii de grefa si
secretariat

Dactilografia in activitatea de grefa si
secretariat

CP 7. Operarea
platformelor specializate
(PIGD, SRS Femida,
Teleconferinta, CNAJGS,
Media Server)

gestiona corespondenta, gestionand
cererile urgente si  asigurand
respectarea procedurilor si normele
legale, aplicand tehnici eficiente de
comunicare verbala si scrisd pentru a
asigura corectitudinea,
completitudinea  si  integritatea
documentelor procesuale.

Tehnologii
justitiei
Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Managementul activitatii de grefa si
secretariat

Dactilografia in activitatea de grefa si
secretariat

Solutionarea conflictelor prin mediere

informationale din domeniul

CP 8. Organizarea
actiunilor pana la inceperea
sedintei de judecata

utiliza echipamentele speciale de
inregistrare  (Femida, reportofon)
necesare pentru a inregistra sedintele
de judecata, argumentand selectarea
tipului procesului-verbal
corespunzator fazei procesului.

Tehnologii informationale din domeniul
justitiei

Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Managementul activitatii de grefa si
secretariat

Dactilografia in activitatea de grefa si
secretariat

Drept civil

Drept penal

Drept procesual civil

Drept procesual penal

Realizarea
procedurilor
dupa sedinta de
judecata

CP 9. Asigurarea
procedurilor protocolare in
sedinta de judecata

CP 10. Comunicarea cu
justitiabilii dupd sedinta de
judecata

intocmi recipisele si certificatele

participantilor dupd sedinta de
judecata, demonstrand, prin
simulare, tehnici eficiente de

comunicare verbala si scrisa pentru a
garanta corectitudinea, transparenta
si accesul la informatie.

Tehnologii informationale din domeniul
Justitiei

Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Managementul  activitatii de grefa si
secretariat

Dactilografia in activitatea de grefa si
secretariat

Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2288 din 23.12.2025
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Drept civil

Drept penal

Drept procesual civil

Drept procesual penal

Executarea hotararilor judecétoresti

CP 10. Comunicarea cu
justitiabilii dupd sedinta de
judecata

10. descrie cerintele pentru eliberarea
copiilor actelor judecatoresti, a
actelor de procedura si inregistrarile
audio ale sedintelor si tehnicile
eficiente de comunicare verbala si
scrisa pentru a asigura
corectitudinea,  transparenta  si
claritatea informatiilor transmise.

Tehnologii informationale din domeniul
justitiei

Teoria si activitatea de grefa si secretariat
Managementul activitatii de grefa si
secretariat

Dactilografia in activitatea de grefa si
secretariat

Drept civil

Drept penal

Drept procesual civil

Drept procesual penal

Executarea hotararilor judecétoresti

CP 11. Comunicarea ) . Drept civil
ordonantelor si altor acte de 11. gesthrla.I docu?entlel.e_ spec_lflge Drept penal
proceduri act1v1t/a‘g1 olr gre Iedru ut: Ce;el’l 1:e Drept procesual civil
fecursfape’ - s - dosare - aferente, Drept procesual penal
avize/confirmdri  privind actele DR .
. - . . Acte de procedura civilda 1in activitatea
judecatoresti  expediate, dosare refierilor
contestate, asigurand corectitudinea i d dur - .
si celeritatea procesului. cte. de procedurd penald in activitatea
grefierilor
Perfectarea CP 12. Asigurarea 12. redacta  procesele-verbale ale Acte de procedura civilda 1in activitatea
documentelor si | circuitului dosarului sedintelor de judecatd, scrisorile de grefierilor
proceselor contestat remitere a actelor judecatoresti, Acte de procedura penald in activitatea
verbale CP 13. Realizarea actiunilor SCTISOTL oficiale si note 1nformat1ve: grefierilor
aplicand procedurile legale corecte si Dactilografia in activitatea de grefd si

dupa examinarea cauzei

asigurand acuratetea si transparenta
actelor oficiale.

13. intocmi titluri executorii, Tn baza
unui  studiu de caz, aplicand
procedurile legale corecte i

secretariat
Executarea hotararilor judecétoresti
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actelor oficiale.

asigurand acuratetea si transparenta

Dezvoltarea

abilititilor de de comunicare formare profesionalda 1n vederea |=

comunicare si verbald/scrisa si digitale dezvoltarii  competentelor d‘f

formare comunicare verbald/scrisd/digitala
precum si competentelor

profesionala

CP 14. Utilizarea tehnicilor

14. stabili nevoile individuale

la  sesiunile de instruire
implementarea bunelor practici.

profesionale prin participarea activa

de |=

si

Etica si deontologia profesionala
Etica si integritatea academica

DETALIEREA REZULTATELOR INVATARII, CORESPUNZATOR COMPETENTELOR PROFESIONALE,
iN TERMENI DE CUNOSTINTE, APTITUDINI, RESPONSABILITATE SI AUTONOMIE SI STABILIREA NIVELULUI MINIM
DE COMPETENTA NECESAR DE ATINS/DEMONSTRAT

COMPETENTA PROFESIONALA

REZULTATE ALE iNVATARII

CUNOSTINTE (K)

APTITUDINI (S)

RESPONSABILITATE
S| AUTONOMIE (RA)

REZULTATELE iNVATARII, NIVEL 4 CNC
https://europa.eu/europass/system/files/2020-05/Legal%20text-RO.pdf (Anexa I1)

Nivel minim de competenta
necesar de atins/demonstrat

CPL. Pregitirea echipamentelor si a locului individual de lucru

Rezultatul invatarii 1. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate selecta corespondenta, utilizdnd in mod eficient bazele de date
juridice, respectand procedurile/normele legale si termenele stabilite pentru executie si asigurand corectitudinea, completitudinea si celeritatea

gestionarii documentelor.

K1. Managementul documentelor n
instanta de judecata.

K2. Etica si deontologie
profesionala.

K3. Regulile de securitate si sanatate
in munca (SSM).

K4. Tehnologia informatiei si
comunicatiilor (TIC).

K5. Echipamente tehnice utilizate in

instanta de judecata.

S1. Demonstreaza tehnicile de receptionare si de
corespondenta fizica, destinatd judecdtorului
cu mentiunea despre data si ora receptionarii
acesteia.

S2. Conecteazd echipamentul tehnic la reteaua
electricd cu respectarea strictd a cerintelor de
securitate si sandtate in munca (SSM).

S3. Verifica functionalitatea calculatorului (PC),
scanner-ului, imprimantei, reportofonului si
altor echipamente utilizate Tn procesul de
lucru.

Absolventul isi
indeplineste sarcinile
in mod responsabil si
autonom, respectand
regulile profesionale
si  SSM, folosind
corect documentele,
echipamentele si
resursele materiale, si
mentinand o conduita
si 0 imagine

Absolventul:

- primeste/preda corect
corespondenta fizica,

- conecteaza in  sigurantd

echipamente tehnice si sa
verifice functionalitatea lor;
- foloseste responsabil
materialele si resursele puse
la dispozitie;
- mentine in stare impecabild a
tinutei vestimentare

Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
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https://europa.eu/europass/system/files/2020-05/Legal%20text-RO.pdf

K®6. Notiuni despre protocol si tinuta

K7.

profesionala.

Principiile economiei verzi in
utilizarea rationald a resurselor
naturale, energetice si
materiale.

S4. Descrie modul de asigurare a imaginii
profesionale corespunzatoare functiei.

S5. Utilizeaza eficient resursele energetice,
mijloacele tehnice si bunurile materiale.

profesionala
adecvata.

- aplica regulile de SSM si de
utilizare a resurselor.

CP2. Gestionarea corespondentei

Rezultatul invatarii 2. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate ordona, n baza unui studiu de caz/prin simulare, cauzele puse pe
agenda sedintelor de judecata, potrivit listei generate de sistem, utilizand bazele de date juridice in conditii de respectare a normelor de etica.

K1.

K2.

KS.

K4.

Kb.

K®6.

Platforme  guvernamentale:
MPass, MSign, mail.gov.md
s.a.

Cerinte STISC privind accesul

actualizdrile si  securizarea
datelor.

Documente electronice si
corespondenta  digitala  n

instanta de judecata
Managementul documentelor si
a corespondentei in instanta de
judecata

Protectia datelor cu caracter

personal si a  datelor
confidentiale ~ in  sistemul
judiciar

Etica si deontologie

profesionald in justitie.

S1. Asigura accesul securizat la echipamentele
electronice, la platformele guvernamentale,
conform cerintelor.

S2. Verifica functionalitatea Programului Integrat
de Gestionare a Dosarelor (in continuare
PIGD).

S3. Verifica corespondenta electronica si extrage
corespondenta destinatd pentru executare.

S4. Examineaza corespondenta fizicd si cea
electronica, explicAnd cénd se anexeaza la
materialele cauzei.

Absolventul isi
exercitd sarcinile in
mod responsabil si

autonom, asigurand
gestionarea corecta si
securizatd a
documentelor si
platformelor

electronice,

respectand  cerintele
STISC, regulile de

protectie a datelor si
normele etice, precum
si
monitorizarea/redirec
tionarea
corespondentei
digitale si fizice in
circuitul judiciar.

Absolventul:

- acceseaza corect platformele
guvernamentale;

- se autentifica si verifica
functionarea PIGD;

- extrage si redirectioneaza
corespondenta electronica;

- verifica si pregateste
corespondenta pentru dosare
sau transmiterea acesteia,
conform competentei.

CP3. Pregitirea pentru sedinta de judecata

Rezultatul invatarii 3. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate descrie procedura de citare si comunicare a actelor procesuale dupa
receptionarea cauzei, pregatirea si expedierea citatiilor, explicind modalitatile legale de citare si tehnicile de comunicare, in conformitate cu
normele procedurale si termenele legale.

K1. Programul Integrat de | S1. Acceseaza in PIGD meniul ,Calendar”, | Absolventul isi | Absolventul utilizand PIGD:
Gestionare a Dosarelor (PIGD) completandu-1 cu datele relevante, in scopul | desfasoard activitatea | - obtine lista sedintelor;
K2. Activitatea grefierului n extragerii listei sedintelor de judecata. cu responsabilitate si |- gfiseazd lista  sedintelor
instanta de judecata. S2. Plaseaza, pe Panoul informativ, lista sedintelor | autonomie, utilizand pentru public;
de judecata. corect PIGD,
Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC
Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta
Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept
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K3. Managementul documentelor in | S3. Aranjeaza dosarele/cauzele conform listei | gestionand - pregateste dosarele pentru
instanta de judecata sedintelor de judecata. documentele si| sedintele programate;

K4. Tehnici de comunicare si|S4. Mentine starea impecabild a tinutei | organizarea sedintelor | - mentine 0 prezenti
informare a publicului Tn vestimentare a grefierului (roba). de judecatd, | profesionald, inclusiv portul
instantele de judecata comunicand adecvat | obei in sedint.

K5. Protocol, etichetd judiciard si cu  publicul  si o
tinuta profesionala respectand  normele

de protocol si tinutd
profesionala.

CP4. Gestionarea documentelor de citare

Rezultatul invatarii 4. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate descrie modul de gestionare si comunicare corectd a actelor
procesuale/dosarelor cu aplicarea tehnicilor adecvate de comunicare verbala si scrisa, in conformitate cu normele procedurale si termenele legale.

K1. Codul de procedura civila

K2. Procedura civila si comunicarea
actelor de procedura

K3. Codul de procedura penala

K4. Procedura penala si
comunicarea actelor de
procedura

K5. Lucrari de secretariat in instanta
de judecata

K6. Managementul dosarelor si
actelor procedurale in instanta

K7. Drept international si cooperare
juridicd internationala

K8. Etica si deontologia

profesionald in justitie

S1. Receptioneaza cererea/dosarul/materialele
pentru realizarea actiunilor de procedurd, in
functie de tipul actului emis de acesta.

S2. Intocmeste citatii, inclusiv citatia publicd
(citarea prin publicitate), in vederea plasarii
acesteia in presa, utilizand datele din PIGD.

S3. Completeaza formularul tip ,,Cerere de
asistentd juridicd internationald” 1n vederea
remiterii acesteia prin intermediul serviciilor
specializate din cadrul Ministerului Justitiei.

S4.Intocmeste avizul de primire, scrisoarea
recomandata, textul telegramei si alte anexe
standard, conform procedurilor de
perfectare/expediere a citatiilor.

S5. Examineaza avizele de receptie a citatiei, in
vederea clarificarii motivului de ne inmanare,
pentru a lua masuri suplimentare de
informare/citare a participantilor la sedinta de
judecata.

S8. Completeaza formularul dispozitiei de
escortare a persoanelor aflate in stare de arest
preventiv/detinutilor, 1n vederea audierii
acestora prin intermediul videoconferintei.

Absolventul isi
indeplineste sarcinile
Tn mod responsabil si
autonom, gestionand
corect actele
procedurale, utilizand
PIGD si instrumentele
TIC, respectand
procedurile legale si
normele etice, precum
si  termenele si
cerintele de
comunicare nationald
si internationala.

Absolventul poate

primi si organiza materialele
necesare pentru activitdtile de
citare;

Tntocmi si transmite citatiile si
actele necesare;

utiliza Programul Integrat de
Gestionare a Dosarelor 1n
vederea obtinerii
informatiilor necesare;
completa  formularele
necesare;

verifica avizele de receptie
pentru a confirma notificarea
participantilor;

respecta termenele si normele
procedurale.

tip
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CP5. Realizarea activititilor de secretariat in afara sedintelor de judecata

Rezultatul invatarii 5. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate pregati dosarele prin anexarea actelor in ordine cronologicd,
numerotarea foilor dosarului, intocmirea borderoului documentelor din dosar, asigurénd integritatea, ordinea, clasificarea si accesibilitatea
informatiilor, conform procedurilor legale si regulamentelor instantei de judecata.

K1. Lucrari de

managementul

procedurale

K2. Redactarea actelor judiciare

K3. Managementul dosarelor 1in
instanta de judecata

K4. Procedura civila si comunicarea

actelor si cailor de atac

secretariat  si
actelor

K5. Procedura  penala si
comunicarea actelor si
gestionarea documentelor

K6. Corespondentd oficiala si
tehnici administrative ~ de
comunicare

K8. TIC aplicatd in activitatea
instantelor de judecata.

Sl

S2.

S3.

S4.

Intocmeste scrisorile de 1insotire/expediere
catre participantii la proces a actelor emise de
judecator (act de 1Incheiere/de refuz/de
restituire/de inadmisibilitate/de inlaturare a
neajunsurilor s.a.).

Tnlocuieste actele originale din dosar cu copiile
acestora in baza incheierii de restituire, de
refuz Tn primire.

Selecteaza si face copii ale materialelor
relevante din dosar, in cazul exercitarii caii de
atac (recurs), la etapa de examinare a cauzei

Intocmeste scrisoarea de insotire a actelor
depuse de catre participantii la proces in
vederea  remiterii  pentru  cunostintd
partilor/celorlalti participanti.

Absolventul isi
indeplineste sarcinile
cu responsabilitate si
autonomie,
gestionand corect
actele procedurale si
dosarele, redactand si
transmitand
corespondenta
oficiala, utilizand
PIGD si instrumentele
TIC, respectand
termenele legale si
normele etice ale

.....

Absolventul:
- pregateste sl

transmite
corect actele procedurale;
organizeaza actele
procedurale si dosarele intr-
un mod clar si ordonat;
utilizeaza instrumente
digitale pentru lucrul cu
actele procedurale;

redacteaza corect
documente  simple cu
continut juridic.

CP6. Perfectarea dosarelor

Rezultatul invatarii 6. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate inregistra, prin simulare, sedintele de judecata in PIGD, utilizand
echipamente audio si asigurand corectitudinea datelor, completand formulare si procese-verbale, explicand procesul de arhivare a documentelor si
inregistrarilor si respectand normele legale si procedurale.

K1. Managementul dosarelor 1in
instanta de judecata

K2. Tehnici de evidentd si
documentare procesuala

K3. Lucrdari de secretariat si
managementul actelor
procesuale

K4. Etica  profesionala i

confidentialitatea datelor

Sl

S2.

S3.

S4.

Extrage din PIGD fisele statistice cu privire la
condamnati si partile vatamate, anexandu-le
obligatoriu la dosar.

Aranjeaza, in ordinea cronologica si coase
toate actele relevante la dosar, conform
procedurilor/cerintelor de indosariere.
Numeroteaza filele din dosar cu creion simplu
in coltul drept de sus, respectand cu strictete
Instructiunea referitor la activitatea de
evidentd si documentare procesuald in
judecatorii si curtile de apel.

Elaboreaza borderoul dosarului, respectand
ordinea cronologicd si numerotarea paginilor

Absolventul isi
indeplineste sarcinile
responsabil si
autonom, gestionand
corect dosarele,
respectand

procedurile de
evidenta si
indosariere, utilizand
PIGD si asigurand

confidentialitatea  si
buna  pastrare a
documentelor.

Absolventul:
- pregateste si sistematizeaza

un dosar judiciar;

extrage din PIGD date
relevante dosarului;
completeaza
borderoul dosarului;
pregateste dosarul pentru
pastrare/arhivare;

explica regulile de evidenta
si documentare procesuala
a dosarelor.

corect
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acestuia si semnand-ul cu indicarea numelui,
prenumelui si functiei detinute.

S5. Descrie modul de pastrare a dosarului,
conform normelor procedurale si cerintelor
judecatorului/entitatii.

CP7. Operarea platformelor specializate (PIGD, SRS Femida, Teleconferinta, CNAJGS, Media Server)

Rezultatul invatarii 7. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate gestiona corespondenta, gestionand cererile urgente si asigurand
respectarea procedurilor si normele legale, aplicand tehnici eficiente de comunicare verbala si scrisda pentru a asigura corectitudinea,
completitudinea si integritatea documentelor procesuale.

K1. Procedura de inregistrare audio | S1. Acceseaza in PIGD meniurile: ,,Sedinte de | Absolventul isi | Absolventul:
digitald/cu reportofonul. judecata” sub meniul ,,Rezultatul sedintei”, | exercita  atributiile | -creaza si completeaza o
Reproducerea, eliberarea meniul ,,Citatii” din sectiunea “Acte | responsabil si | inregistrare a sedintei de
copiilor inregistrarilor audio la judecatoresti”, meniul ,,Proces verbal” din | autonom,  aplicadnd | judecata in PIGD;
solicitare, arhivarea si pastrarea sectiunea ,,Acte judecatoresti” completand | cunostintele privind | - introduce corect toate datele
inregistrarilor audio digitale (pe campurile obligatorii cu date relevante si | PIGD, procedurile de | necesare;
server, pe retea). generand actele Tn Word (citatii, procese | inregistrare audio si | - indica corect rezultatul
K2. Reguli privind organizarea si verbale) videoconferinta, sedintei si eventualele
desfasurarea  sedintelor de | S2. Conecteaza sistemul de videoconferinta si | regulile sedintelor de | motive de améanare;
judecata. verifica  functionalitatea  microfoanelor, | judecatd si utilizarea | - aplica regulile de
K3. Norme de utilizare a asigurandu-se de conexiunea sistemului cu | platformelor digitale. documentare a sedintelor.
platformelor digitale n calculatoarele din sala de judecata prin
sedintele de judecata. intermediul platformelor digitale.
K4. Aspectele teoretice si practice | S3. Salveaza inregistrarea audio efectuatd cu
privind utilizarea sistemului de reportofonul in PIGD, finregistrarea audio
videoconferinta in instantele de efectuata prin intermediul SRS Femida,
judecata (conectare, accesand functia ,,Salvare pe server” si ,,
functionalitate, utilizarea Salvare pe retea”.
microfoanelor) si a|S4. Acceseaza, prin simulare, platforma
reportofonului. Consiliului National de Asistentd Juridica
K5. Cadrul legal national si Garantata de Stat (CNAJGS), pentru a
international de reglementare si completa formularul de desemnare a unui
asigurare a drepturilor in avocat din oficiu.
procesul de judecata. S5. Extrage scrisoarea de Insotire, expediind actul
K6. Platforma Consiliului National judecatoresc  prin  intermediul  postei
de Asistentd Juridica Garantata electronice participantilor la proces.
de Stat (CNAJGS).Procedura
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de completare a formularului de

desemnare a avocatului.

CP8. Organizarea actiunilor pina la inceperea sedintei de judecata

Rezultatul invatarii 8. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate utiliza echipamentele speciale de inregistrare (Femida, reportofon)
necesare pentru a inregistra sedintele de judecatd, argumentand selectarea tipului procesului-verbal corespunzator fazei procesului.

K1. Drept procesual (civil si penal)

— elemente de baza

K2. Managementul documentelor si

al sedintei de judecata

K3. TIC aplicate in activitatea
instantelor
K4. Comunicare profesionala si

relatii cu publicul
KS5. Etica si deontologie judiciara
K6.
protectia datelor.

Securitate informationala si

S1. Verifica, prin simulare, disponibilitatea salii si

prezenta participantilor la proces, inclusiv si
limba de comunicare a acestora in sedinta de
judecata cu informarea judecatorului despre
prezenta participantilor la sedintd si cererile
de amanare/examinare in lipsd/urgente,
informatiile despre intarzierile la sedinta de
judecata.

S2. Anunta, prin joc de rol, cauza care urmeaza a

S3.

S4.

fi examinata 1n sedinta de judecata si invita
participantii in sala de sedinta cu respectarea
standardelor de tinuta vestimentara.
Pregateste ~ echipamentul  TIC (SRS
Femida/reportofonul, Sistemul de audiere a
martorului  in  conditii  speciale cu
distorsionarea vocii/imaginii) pentru
inregistrarea audio a sedintelor de judecata
verificand ora si data din sistemul de
Tnregistrare audio sau reportofonul pentru a se
asigura ca acestea corespund sedintei de
judecata.

Conecteaza reportofonul sau sistemul de
inregistrare audio SRS Femida, prin
intermediul PIGD, accesand meniul ,,Acte
judecatoresti”/,,Proces-verbal”, si butonul
,Lansati  SI”,  testind  componentele
sistemului de Tnregistrare audio SRS Femida
(microfoanele, mixerul) pentru a se asigura ca
ele functioneaza si inregistrarea se efectucaza
corect.

Absolventul isi
exercitd  atributiile
responsabil si
autonom,  aplicand
corect  cunostintele
privind  procedura,
gestionarea
documentelor si a
sedintelor, utilizarea
TIC si respectarea
normelor etice.

Absolventul:
- comunica informatiile
relevante judecatorului

privind sedinta de judecata,

- pregateste echipamentele
TIC si porni sistemul de
inregistrare SRS Femida
prin PIGD;

- aplica regulile de etica si
cerintele tehnice ale
instantei.

CP9. Asigurarea procedurilor protocolare in sedinta de judecata
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Rezultatul invatarii 9. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate intocmi recipisele si certificatele participantilor dupa sedinta de
judecatd, demonstrand, prin simulare, tehnici eficiente de comunicare verbala si scrisd pentru a garanta corectitudinea, transparenta si accesul la

informatie.

K1. Etica si deontologie judiciara

K2. Drept procesual civil si penal —
notiuni de baza.

K3. Tehnici de redactare juridica

K4. Managementul documentarii
procesuale

K5. Comunicare profesionala si
interactiunea cu participantii la
proces

K6. Protectia datelor si securitate
informationala

Sl

S2.

S3.

Deschide schita procesului verbal in format
Word din PIGD, completand proiectul acestuia
(de pregatire/de examinare a cauzei), CU
respectarea prevederile codurilor de procedura
si consemnand datele de identitate ale
participantilor ~ la  proces, declaratiile
participantilor si/sau partilor la proces in
proiectul procesului verbal.

Ofera, prin joc de rol, martorilor, pentru
semnare, declaratia, care confirma somarea
asupra raspunderii pe care o poartd pentru
refuzul de a depune marturii sau pentru
depunerea de marturii vadit mincinoase, CU
imprimarea si semnarea acestora in cadrul
sedintei de judecata, anexand declaratiile
semnate de martori la materialele dosarului.
Asigura, obligatoriu, salvarea Inregistrarii
audio a sedintei de judecata pe Media Server.

Absolventul isi
exercitd  atributiile
responsabil si
autonom,  aplicand
corect normele etice,

procesuale si  de
documentare,
redactand si
consemnand  datele
sedintet,
interactionand
profesionist cu
participantii si
respectand  cerintele

de protectie a datelor.

Absolventul:

- respecta protocolul sedintei
de judecata,

- completeaza corect proiectul
procesului-verbal in PIGD;

- administreaza declaratiile
martorilor;

- salveaza in siguranta
inregistrarea audio a sedintei
de judecata pe Media Server

CP10. Comunicarea cu justitiabilii dupa sedinta de judecata

Rezultatul invatarii 10. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate descrie cerintele pentru eliberarea copiilor actelor judecatoresti, a
actelor de procedura si inregistrarile audio ale sedintelor si tehnicile eficiente de comunicare verbald si scrisa pentru a asigura corectitudinea,
transparenta si claritatea informatiilor transmise.

K1. Managementul documentelor si
al dosarelor judiciare

K2. Redactare juridica si tehnici de
consemnare

K3. Etica si deontologie judiciara

Sl

S2.

Scaneaza actele primite in vederea anexarii
acestora la dosar.

Completeaza lizibil recipisele cu datele
relevante pentru urmatoarea sedintd de
judecata, Tnmanandu-le participantilor pentru

Absolventul isi
indeplineste sarcinile
responsabil si

autonom, gestionand
corect documentele si

Absolventul:
- Intocmeste
certificate;
- Organizeaza  prezentarea
dosarului pentru cunostinta

recipise i

contrasemnare, iar in caz de refuz face | dosarele, redactand si catre parti/participanti la
mentiunea pe recipisa consemnand  actele proces;

S3. Intocmeste certificate prin care se confirma | procesuale, - verifica identitatea
prezenta partilor in sedinta de judecata si le | comunicand partilor/participantilor  la
transmite judecatorului pentru | profesionist cu proces;
avizare/semnatura. participantii si | - comunica clar si

respectand responsabil cu
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S4. Pregateste dosarul pentru a putea fi prezentat,
la solicitare, spre cunostintd participantilor la
proces, conform procedurilor de judecata cu
informarea, verbal/scris, partilor interesate
despre data, ora, locul unde urmeaza sa se
prezinte pentru a lua cunostinta cu dosarul.
Solicita, prin simulare, buletinul de identitate
al persoanei, legitimatia avocatului si
mandatul care confirmd Tmputernicirile de
reprezentare pe cauza respectivd pentru a
permite accesul la materialele cauzei aflate n
procedura judecatorului.

Comunica, verbal/scris, partii interesate despre
necesitatea achitarii taxei pentru eliberarea
copiei actelor de procedurd, inregistrarilor
audio a sedintelor de judecata, iar la primirea
bonului de achitare, o anexeaza la materialele
cauzei.

SS.

S6.

procedurile  legale,
confidentialitatea
datelor si normele
etice.

partile/participantii la
proces.

CP11. Comunicarea ordonantelor si altor acte de procedura

Rezultatul invatarii 11. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate gestiona documentele specifice activitatilor: cereri de recurs/apel si
dosare aferente, avize/confirmari privind actele judecatoresti expediate, dosare contestate, asigurand corectitudinea si celeritatea procesului.

K1. Drept procesual penal

K2. Lucrari de secretariat/evidentd
si documentare procesuala
Utilizarea Programului Integrat
de Gestionare a Dosarelor
(PIGD)

Protectia datelor si securitate
informationala

Competente digitale si operare
PC

KS.

K4.

Kb.

S1. Pregiteste, copia actelor de procedura,

inregistrarile audio a sedintei/sedintelor de

judecata pentru a fi eliberata/e solicitantului,
la cerere, contra semnatura.

Scaneaza, actele relevante  privind
antecedentele penale, In cazul anuntdrii in
cautare.

Expediaza in adresa autoritatii mentionate n

incheiere, incheierea de anuntare in cautare si

mandatul de arest, dupa caz.

S4. Scaneaza integral, in caz de disjungere, dosarul
penal, din momentul emiterii ncheierii de
disjungere a cauzei, indiferent de etapa
procesuala a procesului penal, asigurand
transmiterea  acestuia, prin intermediul

S2.

S3.

Absolventul isi
indeplineste sarcinile
responsabil si

autonom, pregatind,
copierea §i scanarea
actelor  procesuale,
gestionand

transmiterea

documentelor in caz
de anuntare in cautare

sau disjungere  si
utilizand corect
procedurile si

instrumentele

Absolventul:
copiaza/scaneaza acte
procesuale si dosare;
pregateste s transmite

corect documentele scanate
si/sau copiile acestora;
asigura  confidentialitatea
datelor;

expune termenele stabilite
de pastrare/transmitere.
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directiei de evidentd si documentare
procesuald, catre un nou judecator.

necesare pentru
asigurarea circuitului
legal al dosarelor.

CP12. Asigurarea circuitului dosarului contestat

Rezultatul invatarii 12. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate redacta procesele-verbale ale sedintelor de judecata, scrisorile de
remitere a actelor judecdtoresti, scrisori oficiale si note informative, aplicand procedurile legale corecte si asigurand acuratetea si transparenta

actelor oficiale.

K1. Drept procesual civil

K2. Drept procesual penal

K3. Lucrari de secretariat/evidenta
si documentare procesuala
Protectia datelor si securitate
informationala

Managementul corespondentei
judiciare

K4.

Kb.

S1. Completeaza cererea de recurs/apel si dosarul,

S2.

S3.

contra semnaturd, cu indicarea obligatorie a
datei receptionarii.

Intocmeste scrisoarea de insotire pentru
expedierea copiei hotdrarii motivate tuturor
participantilor la proces.

Receptioneaza avizele/Instiintarile
/confirmdrile privind receptionarea actelor
judecatoresti pentru anexarea acestora la
dosar

S4. Completeaza dosarul contestat cu toate actele

relevante in vederea transmiterii acestuia

catre sectia/serviciul documentare.

Absolventul
actioneaza
responsabil si
autonom, gestionand
corect actele de
apel/recurs, redactand

si transmitand
corespondenta
procedurala, anexand
avizele primite si
pregatind dosarul
complet pentru
transmiterea catre
serviciul de
documentare.

Absolventul:
- demonstreaza si explica

modul de primire si
verificare a actelor
procedurale si dosarelor
contestate;

completeaza si
nregistreaza documentele
corect;

transmite actele si dosarele
in modul corespunzator;
argumenteaza necesitatea
respectarii termenele
stabilite.

CP13. Realizarea actiunilor dupa examinarea cauzei

Rezultatul invatarii 13. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate intocmi titlurile executorii, in baza unui studiu de caz, aplicand
procedurile legale corecte si asigurand acuratetea si transparenta actelor oficiale

K1. Titluri executorii

K2. Acte oficiale si actiuni dupa
examinarea cauzei in judecata

K3. Lucrari specifice de secretariat
si  evidenta  documentelor
procesuale

Sl

S2.

Intocmeste scrisorile de expediere a actelor
emise de catre judecdtor cu privire la
anuntarea 1n cdutare a inculpatului, aducerea
silitd, numirea expertizelor etc. pe cauzele
aflate  in procedura de examinare a
judecatorului.

Definitiveaza inregistrari audio, proiectul
procesului verbal al sedintei de judecatd cu

Absolventul isi
indeplineste sarcinile
responsabil si
autonom, gestionand
actele si
corespondenta

judiciara,  utilizand
PIGD, redactand
procese-verbale si

Absolventul:

redacteaza/transmite acte
procedurale;

definitiveaza procesul-
verbal pe baza
inregistrarilor audio;
Tntocmeste solicitari
oficiale pentru dosarele de
cautare;
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stabilirea statutului ,final” Tn PIGD a | titluri executorii, | - interpreteaza corect
procesului verbal. respectand hotararile judecatoresti

S3. Intocmeste scrisoarea prin care solicitd | procedurile  legale, pentru a identifica actiunile
comunicarea privind mentinerea numadrului | protectia datelor si care urmeaza sa le
pornit al dosarului de cautare/clasarea | cerintele intreprinda dupa emiterea
numarului dosarului de cautare. documentarii acestora.

S4. Analizeaza dispozitivul hotararii instantei de | procesuale.

judecatda, pentru a stabili debitorul si
creditorul, cuantumul sumelor ncasate prin
hotarare, completdnd proiectul titlului
executoriu date relevante si prezentandu-
judecatorului pentru semnat.

CP14. Utilizarea tehnicilor de comunicare verbali/scrisa si digitale

Rezultatul invatarii 14. Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate stabili nevoile individuale de formare profesionala in vederea
dezvoltarii competentelor de comunicare verbald/scrisa/digitald precum si competentelor profesionale prin participarea activa la sesiunile de
instruire si implementarea bunelor practici

K1. Comunicare profesionald si | S1. Utilizeazad tehnici de comunicare asertiva, | Absolventul Absolventul:
tehnici de comunicare asertiva folosind corect si adecvat contextul si | demonstreaza - comunica asertiv, folosind

K2. Tehnici de redactare a terminologia de specialitate. responsabilitate si corect terminologia de
documentelor  oficiale  ale | S2. Dezvolta un scris ortografic corect si lizibil in | autonomie n specialitate;
instantei (stilul administrativ- corespondenta oficiala purtata Tn numele | comunicarea - redacteaza corect si lizibil
juridic) instantei si la completarea | profesionala, documente oficiale;

K3. Tehnologia informatiei si actelor/documentelor specifice activitatilor | redactarea corecta a |- utilizeaza instrumentele
comunicatiilor (TIC) in profesionale. documentelor, TIC in comunicarea
activitatea profesionala S3. Utilizeaza instrumentele TIC in comunicarea | utilizarea TIC, profesionala;

K4. Managementul inovarii si bune digitala in cadrul activitatilor profesionale. respectarea normelor | - identifica nevoile personale
practici 1n sistemul judecatoresc | S4. Respectd normele de eticd si de comportament | etice si  dezvoltarea de formare precum si

K5. Prestatori de programe de adecvat in comunicarea verbala. continua prin prestatorii de servicii de
dezvoltare profesionald | S5. Stabileste necesitatile individuale de formare | integrarea inovatiilor formare relevanti;
continua profesionald  si  prestatorii  instruirilor | si bunelor practici. - propune idei si bune

respective, dezvoltdndu-si cunostintele si practici pentru
competentele profesionale prin participare la imbunatatirea performantei
sesiunile de instruire, forumuri profesionale profersionale.
etc, asigurand certificarea acestora, dupa caz.

S6. Identifica inovatiile/bunele practici care
asigurd performanta sistemului judecatoresc.
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CERINTE SI CRITERII DE EVALUARE A REZULTATELOR INVATARII
iN VEDEREA ATRIBUIRII CALIFICARII

1. Cerinte generale

CERINTE DESCRIPTORI

Se admit pentru evaluarea finala candidatii care au realizat integral obiectivele

1. Conditii de programului de formare profesionald postsecundari conform prevederilor

admitere curriculare, aprobate de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

pentru Admiterea candidatilor la evaluarea finala se face prin ordinul directorului
evaluarea institutiei de invatamant profesional-tehnic sau al prestatorului de servicii
finali educationale de formare continua, In baza deciziei consiliului profesoral sau a

dovezilor de realizare a programului de formare profesionala.

2. Forma de
evaluare finala
a rezultatelor
invatarii

Examen de calificare sau lucrare de diploma

Evaluarea finala a rezultatelor invatarii se desfasoard in temeiul Codului educatiei,

al prezentului Standard de calificare, al Regulamentului de organizare si

desfasurare a examenului de calificare, al altor acte normative aprobate de

Ministerul Educatiei si Cercetarii.

1. Structurile responsabile pentru ca evaluarea sa fie valida si fiabila:
Responsabili de validitatea si credibilitatea evaluarilor finale sunt Ministerul
Educatiei si Cercetarii si prestatorii programului de formare profesionala.

2. Responsabilii de elaborarea instrumentelor de evaluare:

Evaluarea finald si atribuirea calificarii grefier/grefiera sunt realizate de
institutiile de invatamant profesional-tehnic care detin acreditarea programului
de formare profesionala respectiv.

Pentru organizarea si desfasurarea evaludrii finale se constituie comisia de
elaborare a subiectelor pentru examenul de calificare, care elaboreaza
subiectele pentru proba de evaluare in corespundere cu rezultatele invatarii si
criteriile de evaluare ale acestora, stipulate in prezentul Standard de calificare.

3. Conditii
organizatorice

de realizare a 3. Locul desfasurarii: auditoriu, laborator.

evaludrii finale | 4. Modul de organizare: Examenul de calificare se desfisoari prin metoda
si a certificarii sistemului unificat si include:

calificarii - test scris;

- sarcind practica.

5. Timpul necesar evaluarii rezultatelor invatarii:

- test scris: 120 de minute;
- sarcind practica: 180 de minute;

6. Echipamentul care trebuie sa fie disponibil pentru candidati si/sau pentru
evaluatori: materialele si instrumentele necesare pentru realizarea evaluarii
finale sunt specificate de comisia de elaborare a subiectelor pentru examen in
baza prezentului Standard de calificare.

7. Asigurarea conditiilor pentru candidatii cu CES*:

In limita competentelor, prestatorii programului de formare profesionala vor
asigura aranjamente necesare pentru candidatii cu cerinte educationale

! Este posibil si se faca aranjamente speciale pentru candidatii cu cerinte educationale speciale (CES). Aceste aranjamente
trebuie sa fie adecvate pentru individ, dar nu trebuie sa compromita integritatea evaludrii sale.
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speciale. Aceste aranjamente vor fi adecvate pentru individ, dar nu vor
compromite integritatea evaluarii acestuia.

8. Asigurarea calitatii, integritatii si securitatii materialelor de evaluare
(teste/probe de evaluare, materiale consumabile):
Responsabili de calitatea, integritatea si securitatea materialelor de evaluare
sunt: comisia de elaborare a subiectelor pentru examenul de calificare,
comisia de evaluare si calificare, precum si prestatorii programului de formare
profesionala.

4. Cerinte generale
fata de
modalitatea de
evaluare si
instrumentele
utilizate n
procesul de
evaluare

Evaluarea finala a rezultatelor invatarii pentru calificarea grefier/grefiera
urmdreste evaluarea cunostintelor dobandite la materia studiatd, precum si a
abilitatilor formate, prin care candidatii demonstreaza, preponderent, capacitatea
de aplicare, de analiza si sintezd, de generalizare si abstractizare.

Sustinerea examenului de calificare

Examenul de calificare este constituit dintr-un test scris docimologic si o sarcina

practica, desfdsuratd in conditii de munca cat mai apropiate de cele reale de
productie.

Subiectele testului se elaboreaza in baza matricei de specificatii si a prezentului
Standard de calificare si contin itemi de evaluare a circa 70-80% din materialul
teoretic studiat (codul F, S), asigurand racordarea continuturilor din modulele
curriculumului la nivelurile cognitive din descriptorii nivelului de calificare.
Proba practica se sustine verbal. Aceasta include executarea unei sarcini
complexe, prin care candidatul la atribuirea calificarii va demonstra un spectru
larg al rezultatelor invatarii.

Sarcina practica se axeaza pe evaluarea cunostintelor si abilitatilor:
Privind aplicarea normele procedurale si circuitul documentelor judiciare,

capacitatea de redactare corecta a actelor procesuale, organizarea dosarelor,
aplicarea logica a procedurilor in studii de caz, precum si competente transversale
- atentia la detalii, comunicarea profesionald si respectarea normelor de etica si
integritate.

Sarcinile de evaluare pentru proba practica sunt propuse in prezentul Standard de
calificare. Candidatii vor executa sarcinile practice prin extragere de bilet.

5. Cerinte
generale fata de
evaluatori

Comisia de evaluare si calificare evalueaza rezultatele invatirii conform

criteriilor de evaluare ale acestora, stipulate Tn prezentul Standard de calificare, in

vederea atribuirii calificarii grefier/grefiera.

Comisia de evaluare si calificare este constituitd din reprezentanti ai agentilor

economici si cadre didactice, fiind aprobata prin ordinul directorului institutiei de

invatamant sau al prestatorului de servicii educationale de formare continua.

Membrii comisiei de evaluare si calificare trebuie sa raspunda cumulativ

urmatoarelor cerinte:

- sd detind experientd in activitatea infodocumentara;

- sa detind studii superioare de specialitate;

- sd detind grad didactic;

- sa detina grad de calificare profesionala in domeniul infodocumentar (dupa
caz);

- sd cunoasca continutul curricular al programului de formare profesionala;

- sa detind dovezi de participare la formari in domeniul evaludrii.
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Membrii comisiei de evaluare i calificare care sunt reprezentanti ai agentilor
economici vor fi informati despre modalitatea de aplicare a instrumentelor de
evaluare.

6. Cerinte
normative
privind
certificarea
calificarii

Calificarea se atribuie In urma sustinerii ambelor probe ale examenului de
calificare. Se considera promovat examenul daca candidatul a obtinut minimum
nota 5,00 (cinci) pentru fiecare proba de examen.

Nota finala se calculeaza cu sutimi si se Inscrie in borderoul de notare. Ponderea
subiectelor teoretice constituie circa 40%, iar ponderea subiectelor practice
constituie circa 60%.

Rezultatele examenului de calificare sunt inregistrate in procese-verbale, care sunt
semnate de toti membrii comisiei de evaluare si calificare, astfel se confirma
corespunderea nivelului de cunostinte si aptitudini al candidatului cu cerintele
prezentului Standard de calificare.

Tn baza procesului-verbal al examenului de calificare se emite ordinul de
absolvire, care prezintd temei pentru eliberarea actului de studii — diploma de
studii profesionale cu Supliment descriptiv la diploma, conform Europass.

2. Forme de evaluare a rezultatelor invitirii pentru atribuirea calificarii
La final de program, candidatii sustin examenul de calificare, compus din o proba teoretica (test scris)

s1 0 proba practica.

Prin proba teoretica a examenului de calificare vor fi evaluate urmatoarele rezultate ale invatarii:

Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate:

Rezultate ale invatarii . . . )
’ Tipuri de itemi

stabilite

completitudinea si celeritatea gestionarii documentelor.

1. selecta corespondenta, utilizand in mod eficient bazele de date | Itemi cu alegere multipla
juridice, respectand procedurile/normele legale si termenele | ltemi cu o singurd alegere
pentru executic si  asigurdnd  corectitudinea, | Adevarat sau fals

Potrivire
Itemi cu raspuns scurt

ordona, in baza unui studiu de caz/prin simulare, cauzele puse pe
agenda sedintelor de judecata, potrivit listei generate de sistem,
utilizdnd bazele de date juridice in conditii de respectare a
normelor de etica.

descrie procedura de citare si comunicare a actelor procesuale
dupa receptionarea cauzei, pregdtirea si expedierea citatiilor,
explicind modalitdtile legale de citare si tehnicile de
comunicare, in conformitate cu normele procedurale si
termenele legal.

descrie modul de gestionare si comunicare corectd a actelor
procesuale/dosarelor cu aplicarea tehnicilor adecvate de
comunicare verbald si scrisd, in conformitate cu normele
procedurale si termenele legale.

pregati dosarele prin anexarea actelor in ordine cronologica,
numerotarea  foilor  dosarului, intocmirea  borderoului
documentelor din dosar, asigurand integritatea, ordinea,
clasificarea si accesibilitatea informatiilor, conform procedurilor
legale si regulamentelor instantei de judecata

Intrebari cu raspuns numeric
Item de tip glisare si
pozitioneaza marcatori
Item de tip glisare si
pozitioneaza pe imagine
Indicarea ordinii

Item de tip raspuns
incorporat

Item de tip lista de selectie
Item de tip rezolvare de
probleme
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Rezultate ale invatarii

Tipuri de itemi
Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate: puri de ite

6. Tnregistra, prin simulare, sedintele de judecata in PIGD, utilizadnd
echipamente audio si asigurdnd corectitudinea datelor,
completand formulare si procese-verbale, explicand procesul de
arhivare a documentelor si inregistrarilor si respectand normele
legale si procedurale

7. gestiona corespondenta, gestionand cererile urgente si asigurand
respectarea procedurilor si normele legale, aplicAnd tehnici
eficiente de comunicare verbald si scrisa pentru a asigura
corectitudinea, completitudinea si integritatea documentelor
procesuale.

8. utiliza echipamentele speciale de Tinregistrare (Femida,
reportofon) necesare pentru a inregistra sedintele de judecata,
argumentand selectarea tipului procesului-verbal corespunzator
fazei procesului.

9. intocmi recipisele si certificatele participantilor dupa sedinta de
judecata, demonstrand, prin simulare, tehnici eficiente de
comunicare verbald si scrisd pentru a garanta corectitudinea,
transparenta si accesul la informatie.

10. descrie cerintele pentru eliberarea copiilor actelor judecatoresti,
a actelor de procedura si Inregistrarile audio ale sedintelor si
tehnicile eficiente de comunicare verbald si scrisa pentru a
asigura corectitudinea, transparenta si claritatea informatiilor
transmise.

11. gestiona documentele specifice activitatilor grefierului: cereri de
recurs/apel si dosare aferente, avize/confirmari privind actele
judecatoresti  expediate, dosare contestate, asigurand
corectitudinea si celeritatea procesului.

12. redacta procesele-verbale ale sedintelor de judecata, scrisorile de
remitere a actelor judecdtoresti, scrisori oficiale si note
informative, aplicand procedurile legale corecte.

13. intocmi titlurile executorii, Tn baza unui studiu de caz, aplicand
procedurile legale corecte si asigurand acuratetea si transparenta
actelor oficiale.

Testul de evaluare finald va fi elaborat conform matricei de specificatii, stabilita in baza rezultatelor
invatarii stipulate in prezentul Standard, precum si in baza curriculumului de formare profesionala.

Prin proba practica a examenului de calificare vor fi evaluate urmatoarele rezultate ale invatarii:

Rezultate ale invatarii
Absolventul/candidatul la atribuirea calificarii poate:

1. asigura procedura de citare si comunicare a actelor procesuale, prin receptionarea cauzei de la
judecator, pregatirea si expedierea citatiilor, clarificarea motivelor de ne Inméanare si intocmirea
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dispozitiilor de escortare, aplicand modalitatile legale de citare si tehnicile de comunicare, n
conformitate cu normele procedurale si termenele legale.

2. asigura gestionarea si comunicarea corectd a actelor procesuale si a dosarelor, prin substituirea
originalelor cu copii conform incheierii de restituire, comunicarea actelor emise de judecator,
expedierea dosarelor catre instanta ierarhic superioard, Inmanarea actelor participantilor la proces
si aplicarea tehnicilor adecvate de comunicare verbald si scrisa, in conformitate cu normele
procedurale si termenele legale.

3. dupa judecarea cauzei si pronuntarea de catre instanta de judecata a sentintei, hotararii, incheierii
poate pregati dosarele pentru transmiterea acestora in sectie/serviciu prin anexarea la dosare a
actelor in ordine cronologica, numerotarea foilor dosarului, intocmirea borderoului documentelor
din dosar, asigurand integritatea, ordinea, clasificarea si accesibilitatea informatiilor, conform
procedurilor legale si regulamentelor interne ale instantei de judecata

4. utiliza echipamentele speciale de inregistrare (Femida, reportofon) pentru a inregistra sedintele de
judecatd, si identific tipul procesului-verbal corespunzator fazei procesului, completa proiectul
procesului-verbal, salva si arhiva inregistrarile audio, aplicand tehnici eficiente de comunicare
verbald si scrisd pentru a asigura corectitudinea, completitudinea si integritatea documentelor
procesuale.

5. 1Intocmi si prezinta recipisele si certificatele participantilor dupa sedinta de judecata, cu asigurarea
accesul participantilor la materialele cauzei si eliberarea copiilor actelor de procedurd si
inregistrarile audio, aplicand tehnici eficiente de comunicare verbala si scrisa pentru a garanta
corectitudinea, transparenta si accesul la informatie.

6. redacta procesele-verbale ale sedintelor de judecata, scrisorile de remitere a actelor judecatoresti,
scrisori oficiale si note informative, aplicand procedurile legale corecte.

7. intocmi titlurile executorii, Tn baza unui studiu de caz, aplicand procedurile legale corecte si
asigurand acuratetea si transparenta actelor oficiale.

Pentru evaluarea abilitétilor practice la final de program, candidatul va realiza una din urmatoarele
sarcini:

1) Redactarea unui proces-verbal de sedintd, in baza unui scenariu scurt de sedintd, cu
elemente obligatorii;

2) Verificarea si ordonarea unui dosar fizic, in baza documentelor;

3) Intocmirea documentelor: citatie, declaratii, etc.

4) Demonstrarea aplicarii corecte a normelor procedurale si a circuitului documentelor

.....

S —
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3. Criteriile de evaluare si descriptorii de note pentru proba practici a examenului de calificare

Descriptorii de note sunt aplicati pentru stabilirea nivelului rezultatelor invatarii demonstrate de candidat prin proba practicd a examenului de calificare.
Descriptorii explica semnificatia notei acordate candidatului la etapa de prezentare a produselor incluse. Descriptorii de nivel se utilizeaza de comisia de
evaluare si calificare In procesul de stabilire a notei, acordatd corespunzator nivelului de executare a sarcinii.
Nota finald la proba practica a examenului de calificare se va calcula tindnd cont de ponderea fiecarui criteriu de evaluare, specificat in tabelul de mai jos.

Descriptori Ponderea
criteriilor in
Criterii de evaluare Nivel maxim Nivel mediu Nivel minim Nesatisficitor LU ﬁga.la a
(nota 10-9,00) (nota 8,99-7,00) (nota 6,99-5,00) (nota < 5,00) Probel
practice
Raéspunsul este Réspunsul este, in Raéspunsul este partial Raéspunsul nu este
bine/foarte bine general, structurat clar. structurat. structurat.
. structurat. Subiectul este expus Informatia este expusa Nu utilizeaza corect
Structura si - - . ; - ; . . .
limbaiul Subiectul este expus intr-un limbaj de intr-un limbaj de limbajul de 506
s ujn sului intr-un limbaj de specialitate corect, specialitate acceptabil, specialitate.
P specialitate corect si corespunzator corespunzator
relevant, corespunzator continutului, dar subiectului.
continutului. limitat.
Recunoaste si Recunoaste si Recunoaste si Nu recunoaste
abordeaza problemele abordeaza problemele abordeaza problemele si/sau nu abordeaza
principale stabilite. principale stabilite. principale stabilite. problemele
Gradul de Demonstreaza un nivel Demonstreaza un bun Demonstreaza un nivel principale stabilite.
A . .. excelent de nivel de constientizare satisfacator de Demonstreaza o
intelegere a sarcinii o . N ’ .. . . . o 5%
e . constientizare si si intelegere a constientizare si lipsa semnificativa
de catre candidat .~ ’ o A .~ ’ ..
intelegere a problemelor principale. intelegere a de constientizare
problemelor principale. problemelor principale. sau intelegere a
problemelor
principale
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Cuprinde mai mult
decat cerintele minime
de informatie
specificate n
materialele care

Cuprinde toate
cerintele minime de
informatie specificate
in materialele care
insotesc instrumentul

Satisface cerintele
minime de informatie
specificate in
materialele care
insotesc instrumentul

- Nu satisface
cerintele minime de
informatie
specificate n
materialele care

insotesc instrumentul de evaluare. de evaluare. insotesc
de evaluare. - Prezinta un Prezinta un instrumentul de
- Prezintd un rationament rationament adecvat evaluare.
rationament totalmente convingator pentru pentru comentariile - Nu oferad exemple
convingator pentru comentariile facute cu facute cu privire la corespunzatoare
. comentariile facute cu privire la subiect/sarcina. pentru ilustrarea
Continutul expus L . . 8 . - 0
de candidat privire la . subiect/sarcina. Ofer_a _exemple partial comentariilor 5%
subiect/sarcina. - Ofera exemple potrivite pentru facute, creeaza
- Ofera o serie de corespunzatoare pentru ilustrarea comentariilor confuzii.
exemple relevante ilustrarea comentariilor facute. - Nu identifica
pentru ilustrarea facute. Identifica principalele problemele de
comentariilor facute. - Dadovada de o probleme de specialitate
- Da dovada de un nivel congtientizare clara a specialitate si prezinta relevante.
inalt de congtientizare a problemelor de idei generale despre
tuturor problemelor de specialitate relevante si posibilele solutii.
specialitate relevante si identifica modul n
planificd modul de a le care acestea ar putea fi
gestiona. solutionate
Redactarea unui proces-verbal de sedinta, in baza unui scenariu scurt de sedinta, cu elemente obligatorii;
Calitatea redactarii | - Procesul-verbal include | - Procesul-verbal include Procesul-verbal include | - Procesul-verbal nu
procesului-verbal toate elementele majoritatea elementelor doar o parte din include elementele
de sedinti in baza obligatorii (data, locul, obligatorii, cu unele elementele obligatorii. esentiale si  nu 15%
unui scenariu participantii, ordinea de omisiuni minore. Structura este respectd  structura
furnizat zi, desfasurarea Structura  este  in fragmentata, cu lipsuri specifica. Textul
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sedintei,
decizii/concluzii,
semnaturi).  Structura
este logica, coerenta si
completa. Limbajul este
profesional, concis si

lipsit de erori.
Informatiile  reflecta
fidel scenariul, sunt

ordonate cronologic si
prezentate clar. Se
respecta integral
normele de redactare si
formatul procedural.

general clard, dar pot
exista mici incoerente.
Limbajul este adecvat,
contine putine erori,
fara a afecta
intelegerea.
Informatiile sunt 1n
mare parte corecte, insa
unele  detalii  din
scenariu sunt
prezentate sumar sau
partial.

evidente. Limbajul este

simplu, cu erori
frecvente. Unele
informatii sunt
incorecte sau
necorelate logic cu
scenariul. Formatul
procedural este
respectat partial.
Documentul  permite
totusi intelegerea

generala a sedintei.

este incoerent, cu

erori  majore de
limbaj si de
continut.
Informatiile nu
corespund

scenariului sau sunt
insuficiente pentru a
reconstrui  sedinta.
Formatul procedural
nu este respectat.
Documentul nu
poate fi considerat
un proces-verbal
valid.

Verificarea si ordonarea unui dosar fizic, in baza documentelor

Corectitudinea
verificarii si
ordonarii dosarului
fizicin
conformitate cu
cerintele
procedurale

Candidatul verifica si
ordoneaza dosarul fizic
complet si  corect,
conform normelor
procedurale. Identifica
toate documentele, le
clasifica  logic  si
cronologic, delimiteaza
corect actele
procesuale si anexele.
Sesizeaza eventualele
lipsuri si le raporteaza.
Demonstreaza

Candidatul ordoneaza
dosarul intr-o maniera
in general corecta, cu
mici omisiuni sau erori

de plasare a unor
documente.
Majoritatea actelor

sunt identificate si
structurate adecvat. Pot
lipsi unele clasificari

fine sau observatii
asupra
neconcordantelor.

Dosarul este ordonat
partial, cu erori
evidente in clasificarea
documentelor. Unele
acte lipsesc din ordinea
logica sau cronologica,
iar neconcordantele nu
sunt semnalate.
Candidatul arata
intelegere elementara a
structurii dosarului, dar
performanta este
limitata si incompleta.

Candidatul nu
reuseste sa
identifice si  sa
ordoneze

documentele

conform cerintelor.
Structura dosarului
este eronatd sau

incoerenta, lipsesc
acte esentiale sau
sunt plasate

aleatoriu. Nu sunt
respectate normele

25%
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acuratete, atentie la
detalii si intelegerea
integrala a fluxului
documentar.

Activitatea este
coerenta, dar cu
acuratete partiala.

procedurale.
Activitatea nu poate
fi  validata ca
verificare si
ordonare corectd a
dosarului fizic.

Intocmirea documentelor ce tin de competenta grefierului: citatie, declaratii, instii

ntdri, titluri executorii etc.

Aplicarea corecta a
normelor
procedurale si a
tehnicilor de
redactare specifice
activitatii
grefierului

Candidatul 1ntocmeste
documentele specifice
grefierului corect,
complet si in
conformitate cu
cerintele  legale  si
procedurale. Toate
elementele obligatorii

(datele partilor,
obiectul actului,
temeiurile normative,
termene, semnaturi,
mentiuni  obligatorii,

anexe) sunt incluse si
formulate  impecabil.
Documentele sunt
clare, structurate logic,
redactate intr-un limbaj
profesionist, fard erori.
Se demonstreaza
cunoasterea deplind a
modelelor si a

Documentele sunt
redactate corect 1n
ansamblu si includ
majoritatea

elementelor

obligatorii, cu unele
omisiuni minore sau

mici imperfectiuni de
formd. Limbajul este
adecvat, cu putine erori
care nu afecteaza
valabilitatea
documentelor.
Structura  este  in
general respectatd, iar
documentele pot fi
utilizate procedural.

Documentele sunt
intocmite partial,
continand omisiuni

semnificative (de ex.
date incomplete, lipsa
mentiunilor obligatorii,

formulari neclare).
Exista erori de
redactare sau
neconcordante cu
modele standard.
Documentele sunt

functionale doar la un
nivel minim si necesita
corectdri pentru a fi
procedurale.

- Documentele sunt
intocmite incorect,
fara respectarea
structurii si
cerintelor
procedurale
aplicabile

grefierului. Lipsesc
elemente esentiale,
continutul este
incoerent sau
eronat, iar actele nu
pot fi utilizate n

activitatea judiciara.
Redactarea nu
demonstreaza
cunoasterea
competentelor  si
responsabilitatilor

profesionale.

25%
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normelor aplicabile.

Demonstrarea aplicarii corecte a circuitului documentelor judiciare prin rezolvarea unui studiu de ¢

Acuratetea aplicarii
circuitului
documentelor
judiciare intr-un
studiu de caz

- Identifica integral
documentele necesare
si  stabileste corect
succesiunea lor in

circuitul judiciar.
Explica ratiunea
fiecarei etape, aplica
riguros normele

procedurale si oferd o
solutie  coerentd  si
completa a studiului de
caz. Demonstreaza
cercetarea avansatd a
fluxului documentar si
a rolului fiecarui act in
procesul judiciar.

- Identifici majoritatea
documentelor si
etapele circuitului lor,
Cu mici omisiuni sau
erori care nu afecteaza
substantiale logice
solutii. Aplicd regulile
procedurale in mod
satisfacator, insa
explicatiile sunt mai
putin detaliate sau usor
incomplete.  Solutia
este coerenta, dar poate
necesita ajustari.

Identificarea
documentelor si a
circuitului  lor este
partiala, cu  erori
evidente n ordonare
sau interpretare.
Aplicarea  normelor
procedurale este
incompleta, iar
justificarile sunt
sumare sau confuze.
Solutionarea  cazului
este fragila si necesita
corectdri  pentru a
deveni conforma.

Nu identifica
documentele
relevante sau
ordoneaza incorect
circuitul  acestora.
Nu aplicd normele
procedurale, iar
solutionarea
studiilor de caz este
incoerenta,
incompleta sau total
neconforma.
Demonstreaza lipsa
intelegerii  fluxului
documentar
judiciar.

20%
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4. Stabilirea necesarului minim de resurse pentru evaluarea rezultatelor invatarii si
atribuirea calificarii

Comisia de elaborare a subiectelor pentru examenul de calificare elaboreaza subiectele pentru
examen, stabileste modul de organizare si sustinere a probelor, elaboreaza lista de materiale si de
consumabile, necesare pentru desfasurarea examenului de calificare.

Pentru realizarea probei teoretice grupul de lucru responsabil de elaborarea instrumentelor de
evaluare va elabora teste, care vor fi pilotate cu cel putin 1-2 luni inainte de examenul de calificare.
Rezultatele pilotarii vor fi analizate si vor fi luate decizii de rigoare.

Pentru desfasurarea probei teoretice si a probei practice sunt necesare:

Cerinte fata de silile pentru probele de examinare

Proba teoretica Sala de studii, spatii/incaperi pentru verificarea testelor, teste de evaluare finalé;

Proba practica Sala de clasa / laborator de calculatoare, un elev — in bancé/la calculator, acces la
Internet, imprimanta, proiector, ecran, tabla, materiale necesare pentru realizarea
simularii

Cerinte tehnice minime

Parametri tehnici |- Sistem de operare Windows 10 sau versiuni ulterioare, pachet Office (Excel, Word),

minimi ai software didactic meteorologic compatibil cu Windows, browser web actualizat

calculatorului (Chrome, Firefox sau Edge), program antivirus actualizat, acces la conexiune
internet stabild pentru transmiterea si receptionarea datelor.

Software computer (PC)/laptop; tableta, telefon/smartphon; imprimantd/scanner; Xerox,

reportofon; casti audio; boxe; software: MS Office (Word si Excel), software
specializate: Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor (PIGD), Sistemul de
inregistrare audio a sedintelor de judecata (SRS Femida), platforma Consiliului
National de Asistenta Juridica Garantata de Stat (CNAJGS), Teleconferinta,
Media Server

Materiale . Materiale de birotica, consumabile, alte instrumente si tehnici de birou.
consumabile ¥

ASIGURAREA CALITAI‘II STANDARDULUI DE CALIFICARE

ETAPE DESCRIPTORI/DOVEZI

Initierea Institutia Publica Colegiul ,,Alexei Mateevici” din Chisindu prin demersul nr.
procesului de 13307/2025 a solicitat elaborarea Standardului de calificare. Ministerul Educatiei si
elaborare a Cercetarii prin ordinul nr.1648 din 19.09.2025 a constituit Grupul de lucru pentru
standardului de | elaborarea Standardului de Calificare Grefier/grefiera.
calificare

Standardul de calificare a fost elaborat in baza Standardului ocupational pentru
Elaborarea calif.ica.re.a Gr?ﬁer/greﬁerd. Stanflardul chpagional. a :fost elaborat la ipi?iativa
standardului de Inst1t11.1516.1 Pubhcg Coleglul ,,Alexe1 Mateeylc}” din Ch1§.11.1a.u, c_oordopat cu Ministerul
calificare Muncii si Protectiei Sociale si aprobat de Ministerul Justitiei prin Ordinul nr.422/2025,

publicat Th Monitorul Oficial nr. 611- 613 art. 1085 din 11.12.2025.
Cale de acces: https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=151951&lang=ro



https://www.legis.md/cautare/getResults?doc_id=151951&lang=ro

Competenta si potentialul relevant al grupului de lucru pentru elaborarea Standardului
de calificare sunt confirmate prin:
- participarea la Sesiunea de instruire ,Formarea competentelor de elaborare a
standardelor de calificare”, realizatd conform ordinului Ministerului Educatiei si
Cercetarii nr.1787 din 17.10.2025;

- participarea in grupuri de lucru la elaborarea altor standarde de calificare;

- participarea la elaborarea Curriculum la programe de formare profesionala.

Validarea

Standardul de calificare a fost avizat de 8 angajatori si 2 institutii de invatamant
profesional tehnic.

Reprezentantii acestora au fost implicati in procesul de elaborare in calitate de membri
ai Grupului de lucru pentru elaborarea standardului de calificare Grefier/grefiera.
Standardul de calificare a fost validat de catre Comisia de validare a standardelor de
calificare pentru domeniul Drept, aprobata prin ordinul Ministerului Justitiei cu privire
la crearea comisiei de validare nr.410 din 03.12.2025

Implementarea

Standardul de calificare se implementeaza prin:
- revizuirea Programului de studii 0421.1 Jurisprudenta, calificarea 0421.1.1
Grefier/grefierd, conform cerintelor prezentului standard de calificare
- organizarea procesului de studii si evaluarii finale pentru obtinerea calificarii
0421.1.1 Grefier/grefiera, in temeiul rezultatelor Invatarii conform prezentului
Standard de calificare.

Mecanisme de
feedback si de
imbunatitire
continua a
calitatii

Institutiile prestatoare a programului 0421.1 Jurisprudenta, calificarea 0421.1.1
Grefier/grefiera sunt responsabile de colectarea feedback-ului de la partile interesate
in aceasta calificare.

Drept temei pentru revizuirea standardului de calificare va servi actualizarea
Standardului ocupational, implementarea pe piata muncii a tehnologiilor avansate in
domeniul Drept si armonizarea politicilor nationale cu cele europene 1n scopul
Standardul de calificare va fi revizuit in termen de sase luni de la actualizarea
Standardului ocupational, ludnd in considerare schimbarea continud a contextului
socio-economic, in general, precum si, in special, tendintele de dezvoltare a sectorului.

Asigurarea
transparentei

Standardul de calificare Grefier/grefiera se publici pe pagina web oficiala a
Ministerului Educatiei si Cercetarii, pe site-ul prestatorului de servicii educationale si
va fi inscris In Registrul national al calificarilor.

- ]
Standard de calificare: Grefier/grefiera, Nivel 4 CNC

Programul de studii: 0421.1 Jurisprudenta

Domeniul de formare profesionala: 0421 Drept

Aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr. 2288 din 23.12.2025 34




	Fișa DE VALIDARE A CONFORMITĂȚII
	DETALIEREA REZULTATELOR ÎNVĂȚĂRII, CORESPUNZĂTOR COMPETENȚELOR PROFESIONALE,
	ÎN TERMENI DE CUNOȘTINȚE, APTITUDINI, RESPONSABILITATE ȘI AUTONOMIE ȘI STABILIREA NIVELULUI MINIM DE COMPETENȚĂ NECESAR DE ATINS/DEMONSTRAT

