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I. Preliminarii

Aceasta unitate de curs isi propune sa analizeze metode si instrumente utile pe care grefierii le pot
folosi pentru a imbunatati modul in care isi indeplinesc atributiile curente legate de circuitul
documentelor la nivelul instantei unde isi vor desfisoard activitatea. In acest scop, elevilor le vor
fi prezentate, diverse metode pentru indexarea si pastrarea documentelor, conform celor mai
bune practici utilizate la nivel international; avantajele si dezavantajele diferitelor tipuri de
sisteme de Indosariere si arhivare, astfel incat cei care detin functii de conducere sa poata face
alegeri rationale privind tipul de indosariere si sistemul de stocare adecvate; o imagine de
ansamblu a ceea ce presupune un management judicios al documentelor pastrate in format
electronic. Totodatad, vor fi explicate instrumentele de evaluare a calitatii documentelor si de
minimizare a unor riscuri potentiale identificate si analizate anterior, privind procesul complex de
management al documentelor.

Unitatea de curs Metodica activitdtii de grefa si secretariat urmareste inzestrarea viitorilor
grefieri cu abilitati concrete, orientati sa descopere eventualele arii de imbunatatire si sa isi asume
un rol activ in sensul unei evolutii consecvente spre adoptarea de sisteme din ce in ce mai
performante de gestionare a documentelor in cadrul instantelor de fond si de apel.

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Utilitatea acestei unitati de curs rezida din necesitatea unei munci corecte, minutioase pentru a
garanta justitiabililor o asistenta judiciara de calitate. Este bine stiut ca documentele sunt ,,sufletul
procedurilor judiciare”, tocmai din acest motiv specialistii din acest domeniu trebuie sa utilizeze
metode eficiente Tn activitatea de grefa si secretariat, o buna organizare este conditionata de
mijloacele asumate in procesul de munca. Sistemul judiciar trebuie sa Tindeplineasca
responsabilitatea extrem de importanta de a pastra toate documentele care au legatura directa
cu judecarea cauzelor si, in general, cu organizarea circuitului dosarelor atat in cadrul instantelor
de fond cat si de apel. Utilizarea calitativa a metodelor de lucru cu documentele este extrem de
important pentru solutionarea corecta si eficienta a cauzelor si pentru punerea in executare a
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile, responsabilitati pe care sistemul de justitie
trebuie sa le indeplineasca intr-o forma verticalizata.

Obiectivul general al unitatii de curs Metodica activitdtii de grefd si secretariat este analiza
complexa a metodelor si procedeelor de lucru cu documentele specifice activitatii de grefa si
secretariat precum si contribuirea directa la indeplinirea functiei jurisdictionale in sistemului
judiciar , promovarea responsabilitatii , promovarea increderii in sistemul judiciar si in infaptuirea
actului de justitie , lucru posibil datorita unei pregatiri complexe si axarea pe necesitatile actuale
ale domeniului jurisdictional.
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Ill. Competentele profesionale specifice modulului
CS1. Stabilirea unor politici si standarde institutionale aferente;

CS2.Atribuirea responsabilitatilor in acest domeniu si stabilirea nivelurilor de autoritate
corespunzatoare;

CS3.Implementarea sistemelor pentru stocarea si pastrarea documentelor;

CS4.Stabilirea de garantii adecvate cu privire la securitatea si integritatea documentelor si
informatiilor;

CS5.Asigurarea faptului ca politicile si practicile legate de managementul documentelor respecta
prevederile legale Tn materie;

CS6.Eliminarea/Distrugerea documentelor care nu mai au nicio valoare curenta, din punct de
vedere juridic sau istoric.

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore
Contact direct Modalitatea | Numarul de
Semestrul L I .
ucru de evaluare credite
Total Practici/ | individual
Teoretice .
Seminar
VI 120 30 30 60 Examen 4
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

1. Metodologia si principiile de baza ale organizarii documentelor de grefa si secretariat.

grefa si secretariat.

UC1. Cunoasterea aspectelor teoretice pivind 1. Notiunea de document si managementul|Al. Conceptualizarea notiunilor de document si
metodologia organizarii documentelor de grefa si documentelor in procesul activitatii de grefa. managementul documentelor;
secretariat.
2. Scopul managementului documentelor|py. Expunerea  scopului managementului
judiciare. documentelor judiciare;
3. Unicitatea documentelor judiciare, tipuri de
materiale specifice activitatii de grefd. A3. Cunoasterea tipurilor de materiale specifice
activitatii vizate precum relevarea unicitatii
documentelor judiciare.
2. Esenta documentelor si cum se gestioneaza documentele judiciare.
1. Ciclul general de viata al documentelor in cadrul |[Al. Analiza ciclului general de viata al
UC2. Caracterizarea mecanismelor de gestionare a instantelor. documentelor in cadrul instantelor;
documentelor judiciare. 2. Tipuri de dosare utilizate in cadrul sistemelor|A2. Formularea ideilor clare privind modalitatea de
judiciare. tipizare a dosarelor judiciare;
3. Organizarea dosarelor si accesul la acestea. A3.Constituirea si organizarea unui dosar
4. Forma si organizarea dosarelor. improvizat ;
5. Proceduri speciale pentru documentele cu acces | A4. Expunerea modalitatii corecte privind forma si
restrictionat. organizarea coerenta a dosarelor;
6. Mijloace materiale de proba. Principiile de baza. |A5. Determinarea procedurilor speciale pentru
7. Utilizarea formularelor tipizate in activitate de|gestionarea documentelor cu acces limitat;
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

Ab.
principiile

Identificarea mijloacelor de proba si a

specifice activitatii de grefa si
secretariat ;
A7.Analiza si completarea formularelor tipizate

oferite drept reper.

4,

Metode specifice depozitarii si pastrarii documentelo

r.

UC3. Determinarea metodelor specifice depozitarii si
pastrarii documentelor.

1. Sistemele active de indosariere si arhivare.

2. Selectarea echipamentelor de findosariere si
arhivare.

3. Evaluarea nevoilor de spatiu si de echipamente.

4. Planificarile bazate pe nomenclatoarele
arhivistice.

5. Resurse materiale si consumabile necesare
pentru depozitarea documentelor.

6. Depozitarea documentelor inactive.

7. Distrugerea/Eliminarea documentelor.

Al. Caracterizarea mecanismului de indosariere si
arhivare;

A2.
valorificarii ulterioare;

Identificarea  echipamentelor  specifice
A3. Definirea nevoilor de spatiu si echipamente
specifice activitatii vizate;

Ad.Interpretarea corecta a nomenclatoarelor
arhivistice;

A5. Exemplificarea materialelor durabile de cele
consumabile;

A6. Expunerea procedurii specifice depozitarii
documentelor inactive;

A7. Determinarea mijloacelor de distrugere a
documentelor precum si tipurile de informatii

supuse distrugerii si eliminarii.

4. Metode de lucru privind coordonarea documentelor ele

ctronice.

UC4. Argumentarea necesitatii utilizarii unor metode
eficiente de lucru privind coordonarea documentelor
electronice.

1. Tehnologii de stocare a documentelor.
Factori specifici.
2. Sistemul de inregistrare a sedintelor - FEMIDA.

Al. Motivarea importantei criteriilor de stocare a
documentelor;
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Unitati de competenta Unitati de continut Abilitati

3. Tehnologia si viitorul managementului A2. Interpretarea fTnsemnatatii sistemului de
documentelor . inregistrare FEMIDA pentru garantarea unui proces
echitabil;

A3.Propunerea unor noi mecanisme simplificate in
activitatea de grefa si secretariat, inovatiile de
ultima ora.
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. e Contact direct
ort Unitati de invatare Lucrul
. Total ic3
Teoretice | Practicd/ | individual
Seminar
1. |Metodologia si principiile de baza ale 30 7 8 15
organizarii documentelor de grefa si
secretariat.
2. |Esenta documentelor si cum se 30 8 7 15
gestioneaza documentele judiciare.
3. |Metode specifice depozitarii si pastrarii 30 8 8 20
documentelor.
4. |Metode de lucru privind coordonarea 30 7 7 10
documentelor electronice.
Total 120 30 30 60
VII. Studiu individual ghidat de profesor
.. e e e Modalitati | Termeni de
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat .
de evaluare | realizare

1. Metodologia si principiile de baza ale organizarii documentelor de grefa si secretariat.

Principiile de baza ale pastrarii Tehnoredactarea unui ghid De Saptdamana
documentelor Principiile specifice pastrarii demonstrat 2
documentelor
Standarte privind producerea si|Schematizare De prezentat | Saptamana
pastrarea documentelor Ciclul de viata al unui documen n 3
plen
2. Esenta documentelor si cum se gestioneaza documentele judiciare.
Tipurile de activitati si atributiile | Tabelul T
diferite ale unor categorii distincte | Tipurile de activitati si De prezentat | Sdptdmana

de grefieri in legatura cu etapele
de gestionare a dosarului unei
cauze sau a altor categorii de
documente.

atributiile grefierilor dpv a

cauzei examinate

in plen




Modalitati | Termeni de
Materii pentru studiul individual Produse de elaborat ! .
de evaluare | realizare
Cauze neindosariate; Spetd de lucru Discutii in |Saptamana
Analiza practicii americane plen 6
Notele de sedint4 ale grefierului; |Argumentare
Importanta notelor de sedita ale
grefierului
nregistréri audio si video; Proiect individual Prezentarea |Saptamana
Aspecte privind garantarea in plen 7
transparentei in justitie.
Metoda de comunicare - E-mail; |Studii de caz - Dezbateri in [Saptamana
propuse spre rezolvare plen 8
Emiterea unor postulate de Prezentarea |Saptamana
Lipsa unor informatii din cadrul | referintd in plen 9
unui document - impact negativ|Documente probatorii -
asupra respectarii drepturilor si|lacuniare.
obligatiilor persoanelor fizice si|Cauze siconsecinte.
juridice.
3. Metode specifice depozitarii si pastrarii documentelor.
Aspecte importante la selectarea Participarea | Saptamana
unui echipament de depozitare. Metoda lerahizarea inversd |12 expozitia il
comunad a
grupei.
Crearea si gestionarea unei Argument Prezentarea
Unitati de Management a Importanta unei Unitati de opiniilor in Saptamana
Documentelor ; Management a plen. 12
Documentelor.
Procedura privind accesul la Schematizare Participarea |Saptamana
documente si extragerea acestora|Dezmembrarea pe pasi a la expozitia 13
din spatiul de depozitare, in procedurii de consulatare a comuna a
vederea consultarii ; documentelor deja grupei.

depozitate.

4.Metode de lucru p

rivind coordonarea documente

lor electronice.

Software-ul pentru sistemele de
convertire a documentelor
analogice.

Referat

Resurse software importante
pentru activitatea de grefa si
secretariat.

Prezentarea
variantei
scrise la nivel
de grup.

Saptamana
14
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VIII. Lucrari practice recomandate.

» Proiect individual - Aspecte privind garantarea transparentei in justitie;
» Referat - Resurse software importante pentru activitatea de grefd si secretariat.

IX. Sugestii metodologice

Tnvitarea este o activitate psihicd complexd de insusire activd a deprinderilor, de formare a
cunostintelor si asimilare a experientei sociale ce duce la dezvoltarea personalitatii prin dobandirea
de noi capacitati de a actiona si de modificare adaptativa progresiva a comportamentului, la noile
cerinte ale vietii si activitatii.

n cadrul activitatilor organizate la ore, elevii si cadrele didactice utilizeaza practic diverse strategii de
fnvatare, menite sa formeze competente de comunicare eficienta, de creare a unor relatii de succes,
de explorare a resurselor personale si a carierei. Procesul didactic se focalizeaza atat pe asimilarea de
cunostinte si abilitati specifice disciplinei, cat si pe folosirea mecanismelor invatarii constiente si
eficiente, pe care elevii sa le aplice si in diferite contexte de viatd, nu doar in cadrul scolii, ci si in
solutionarea problemelor comunitatii. Aceasta va contribui la crearea cadrului educational care
fncurajeaza interactiunea sociala pozitiva, motivatia intrinseca si angajarea elevului in procesul de
invatare.

Ansamblul metodelor si procedeelor didactice, utilizate Th procesul realizarii disciplinei ,Metodica
activitatii de grefa si secretariat ” include metode bazate pe memorare si reproducere, modificate si
completate in functie de obiectivele propuse; metode axate pe clasificare si enumerare, dar si metode
interactive (orientate spre cultivarea interesului, motivatiei, activismului, colaborarii sociale, spiritului
de organizare, spre initiativa, inventivitate si creativitate etc.).

Alegerea metodelor este conditionata de obiectivele operationale ale lectiei, subiectul, continutul,
mijloacele disponibile, specificul si motivatia contingentului de elevi, competentele, inspiratia si
creativitatea profesorului si ale elevilor.

Tnvitarea prin cooperare este binevenitd pentru rezolvare de probleme, efectuare de exercitii,
rezolvare de sarcini in baza fiselor de lucru. Activitatea individuala poate fi de mai multe tipuri: cu teme
individuale pentru fiecare elev si cu teme comune pentru toti elevii.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Nr. Produse pentru Criterii de evaluare a produselor
crt masurarea
competentei
1. Proiect e Validitatea proiectului - gradul in care acesta acopera unitar si

coerent, logic si argumentat tema propusa;
e Completitudinea proiectului - felul in care au fost evidentiate
conexiunile si perspectivele interdisciplinare ale temei,
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competentele si abilitatile de ordin teoretic si practic si maniera
in care acestea servesc continutului stiintific;

Elaborarea si structura proiectului - acuratetea, rigoarea si
coerenta demersului stiintific, logica si argumentarea ideilor,
corectitudinea concluziilor;

Calitatea materialului folosit in realizarea proiectului, bogatia si
varietatea surselor de informare, relevanta si actualitatea
acestora, semnificatia datelor colectate s.a;

Creativitatea - gradul de noutate pe care-l aduce proiectul in
abordarea temei sau in solutionarea problemei.

Referat

Corespunderea referatului temei;

Profunzimea si completitudinea dezvoltarii temei;
Adecvarea la continutul surselor primare;
Coerenta si logica expunerii;

Utilizarea dovezilor din sursele consultate;

Gradul de originalitate si de noutate;

Nivelul de eruditie;

Modul de structurare a lucrarii;

Justificarea ipotezei legate de tema referatului;
Analiza n detaliu a fiecarei surse de documentare;

Eseu

Abilitatea de a evoca, organiza si integra ideile;
Structurarea logica a continutului;

Capacitatea de analiza,comparatie, sinteza;
Interpretarea proceselor,fenomenelor si evenimentelor juridice;
Utilizarea limbajului de specialitate;

Folosirea surselor;

Utilizarea argumentelor stiintifice;

Sustinerea afirmatiilor prin exemple;

Claritatea prezentarii;

Elemente de originalitatea in abordarea temei;
Bibliografia si modul de prezentarea;

Aparatul critic si modul de utilizare;
Tehnoredactarea; existenta diacriticilor;
Respectarea volumului.

Studiu de caz

Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus;

Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, argumentarea acestora;
Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse pentru rezolvarea
adecvata a cazului analizat;

Corectitudinea lingvistica a formularilor;

Utilizarea adecvata a terminologiei in cauza;

Rezolvarea corecta a problemei, asociate studiului analizat de
caz;

Punerea in evidenta a subiectului, problematicii si formularea.
Completitudinea informatiei si coerenta fntre subiect si
documentele studiate;
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Noutatea si valoarea stiintifica a informatiei;

Exactitatea rezultatelor si rigoarea probelor;

Capacitatea de analiza si de sinteza a documentelor, adaptarea
continutului;

Originalitatea studiului, a formularii si a realizarii;

Aprecierea critica, judecata personala a elevului;

Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus;

Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, argumentarea acestora;
Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse pentru rezolvarea
adecvata a cazului analizat;

Rezolvarea corecta a problemei, asociate studiului analizat de
caz.

Xl. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Denumire modul

Mijloace recomandate

Metodica activitatii de grefa si
secretariat

- Calculatoare portabile (laptop, notebook);
- Proiector;

- Planse;

- Postere;

- Manuale;

- Culegeri de acte normative.

XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

. Locul in care poate fi
r.
. Denumirea resursei consultata/ accesata/
crt.
procurata resursa
1. |MANUAL DE FORMARE PENTRU Catedra
GREFIERII DIN CADRUL INSTANTELOR —
NIAL RAAEN, 2012
2. |GLOSAR TEMATIC PENTRU GREFIERII DIN CADRUL Catedra
INSTANTELOR — NIAL RAAEN, 2012
3. |https://ru.scribd.com/document/353363757/Arhivarea- internet
documentelor-doc
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