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I. Preliminarii

Aceast modul are ca sarcina familiarizarea si formarea deprinderilor elevilor in ceea ce priveste
activitatea de grefa si secretariat, dintotdeauna grefierul a exercitat atributii importante si
absolut necesare infaptuirii justitiei si asigurarii dreptului la un proces echitabil. Grefierul
moldovean intocmeste numeroase acte procedurale, contribuind in mod semnificativ la
solutionarea cu celeritate a cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, dar este si o
persoana cu care publicul vine in contact direct, aspect relevant pentru crearea imaginii justitiei.

Scopul cursului dat consista in: transmiterea de cunostinte bogate privind cresterea rolului
grefierului la judecarea pricinilor, acesta preluand o parte din obligatiile auxiliare Tnfaptuirii
justitiei si contribuind Tn acest mod la garantarea unei justitii iTn numele legii si Tn stricta
conformitate cu legea. Acest curs tine sa dezvaluie aspecte ce tin de desfasurarea activitatii
administrativ-judiciare a instantelor. Un rol prioritar in devenirea grefierului il constituie
formarea abilitatilor legate de sfera monitorizarii evolutiei dosarului, managementul acestuia,
evidenta activitatii instantei judecatoresti cat si implicarea nemijlocita a grefierului in procesul
civil. Toate enumerate mai sus reprezinta esenta muncii de registratura grefa si arhiva.

Curricula se axeaza pe cele trei sarcini didactice: cunoastere, aplicare, integrare. Tinand cont
de faptul ca grefierii sunt pregatiti in domeniul jurisprudentei, nivelul cunoasterii se va manifesta
pe cizelarea cunostintelor pe care le detin si cu care pot opera pentru a trece la celelalte niveluri.
Aplicarea presupune competenta de a interpreta corect legislatia in vigoare, capacitatea de a
depista carente si contradictii legislative si abilitatea de a propune solutii de perfectionare a
legislatiei in vigoare. Integrarea presupune aptitudinile de aplicare in practica a cunostintelor
teoretice referitoare cadrul legal ce reglementeaza statutul si activitatea asistentului.

Pentru studierea cu succes a acestui modul este necesar de parcurs urmatoarele unitati de curs:
- Teoria activitatea de grefa si secretariat;

- Controlul actului administrativ;

- Teoria generala a dreptului.

Il. Motivatia, utilitatea modulului pentru dezvoltarea profesionala

Programul de studiu la specialitatea Jurisprudenta vizeaza conturarea unui set de competente
in diferite arii de activitate profesionala care reclama instruire economico-administrativa si
juridica, cu accent pe activitatea de grefa si secretariat, fie in sfera compartimentului public, fie
in cel privat.

Disciplina Registratura grefa si arhiva este importanta prin promovarea valorilor specifice
activitatii de grefa, ce se refera la profesionalismul si conduita grefirului in procesul de judecata.
La fel un rol semnificativ 1l constituie aspectele procedurale : civile, penale, contraventionale,
speciale. Utilitatea modului se orienteaza spre competente de elaborare a actelor procedurale
la un nivel riguros si coerent dar si cunoasterea efectelor intocmirii incorecte a unui act
procedural.

Cursul Registratura grefa si arhiva contribuie, la explicarea modalitatii de lucru asupra
dosarelor: intocmirea corecta a procesului verbal al sedintei de judecatd, intocmirea
instiintarilor si citatiilor, contribuirea la solemnitatea procesului prin anuntarea infatisarii
judecatorilor in sala de sedinta si alte particularitati care urmeaza a fi dezvaluite n cadrul unitatii
date.
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Ill. Competentele profesionale specifice modulului

CS1.Distingerea pozitiei procesuale intr-un proces judiciar, drepturile si obligatiile

grefierulu;

CS2.Asigurarea de catre grefier a solemnitatii, publicitatii procesului penal;

CS3.Pastrarea confidentialitatii informatiilor obtinute in cadrul procesului de judecare
a unei cauze penale;

CS4.Monitorizarea prodigioasa a evolutiei dosarului;

CS5.ldentificarea modalitatilor de lucru in sfera de registratura grefa si arhiva;

CS6.Cunoasterea reglementarilor de domeniu si aplicarea corecta a acestora;

CS7.Contribuirea nemijlocita Tn exercitarea unui proces echitabil si corect.

IV. Administrarea modulului

Numarul de ore

Modalitat Numarul
Semestrul Contact direct | odalitated umar.u
Total Lucru de evaluare | de credite
Prelegeri Practice individual
Vi 90 15 15 60 Examen 3
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V. Unitatile de invatare

Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

1. Aspecte

privind desfasurarea activitatii administrativ - judiciare a instantelor.

UC1. Argumentarea contributiei grefierului in
procesul de infaptuire a justitiei

1. Evidenta activitatii instantei
judecatoresti.

2. Registrele instantelor judecatoresti.

3. Managementul dosarelor.

4. Monitorizarea evolutiei dosarului.

A1l Distingerea specificului in munca instantelor
judecatoresti;

A2 Determinarea rolului registrelor de evidenta ;
A3 Cunoasterea aspectelor si particularitatilor de
management a dosarelor;

A4 Explicarea procedurii de monitorizare a evolutiei
dosarului.

Procedura civila. Rolul grefierului in procesu

| civil.

UC2. Determinarea principalelor sarcini si reguli in
exercitarea functiei date

Rolul grefierului in procesul civil.
Atributiile grefierului la faza de intentare
a pricinii civile si pregatirea pricinii catre
dezbaterile judiciare.

3. Sarcinile si atributiile grefierului in cadrul
sedintei de judecata.

4. Tntocmirea actelor de procedura de citre
grefier in aceasta faza.

5. Comunicarea actelor de procedura
participantilor care nu au fost prezenti la
proces.

A5 ldentificarea rolului grefierului in procesul civil;
A6 Argumentarea atributiilor grefierului la faza de
intentare a pricinii civile si pregatirea catre
dezbaterile judiciare;

A7 Stabilirea sarcinilor si atributiilor grefierului in
cadrul sedintei de judecats;

A8 Formularea aptitudinilor de intocmire a actelor
de procedurg;

A9 Estimarea formelor comunicare a actelor de
procedura participantilor ce nu au fost prezenti la
proces;

A10 Identificarea atributiilor grefierului la faza de
recurs, revizuire si instanta de apel.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

6. Procedura judecarii pricinilor civile in
instanta de apel, recurs, revizuire.
Atributiile grefierului la aceste faze.

3. Procedura penala - locul si rolul grefierului in procesul penal

UC3. Determinarea etapelor principale de dezvoltare
a constitutiei Tn spatiul teritorial al R Moldova.

1. Rolul si locul grefierului in procesul penal.
Rolul grefierului Tn asigurarea solemnitatii,
publicitatii procesului penal, pastrarea
confidentialitatii informatiilor obtinute in cadrul
judecarii unei cauze penale.

2. Citarea participantilor la proces.

3. Tntocmirea actelor procedurale in cadrul
judecarii cauzelor penale. Efectele intocmirii
incorecte a unui act procedural.

4. Drepturile si obligatiile grefierului in cadrul
sedintei preliminare.

Masuri preparatorii pentru numirea cauzelor
penale in sedinta preliminara

5. Masuri preparatorii pentru numirea cauzelor
penale in sedinta de judecata.

6. Particularitatile intocmirii actelor procedurale
in procedura de acord de recunoastere a
vinovatiei.

7. Particularitatile procedurii de aplicare a
masurilor de constrangere cu caracter medical.

All Estimarea locului si rolului grefierului in
procesul penal;

Al12 Identificarea modalitatilor de asigurare a
solemnitatii si publicitatii procesului penal;

Al13 Evaluarea gradului de importanta a
confidentialitatii Tn procesul de activitate al
grefierului;

Al4 Enumerarea actelor care procedurale in cadrul
judecarii cauzelor penale;

A15 Evidentierea efectelor intocmirii incorecte a
unui act procedural;

A16 Relevarea particularitatilor intocmirii actelor
privind recunoasterea vinovatiei;

Al7 Explicarea particularitatilor procedurii de
aplicare a masurilor de constrangere cu caracter
medical.
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

4.Procedura contraventionala

UC4. Cunoasterea procedurii contraventionale.

1.

Definirea si trasaturile procedurii
contraventionale.

Actele procesuale preparatorii sedintei de
judecata si de rezolvare a lucrarilor cu caracter
administrativ.

Activitatea grefierului in timpul sedintei de
judecata.

Metodica intocmirii procesului- verbal al sedintei

de judecata cu privire la cauza contraventionala.

A17 Conceptualizarea aspectelor definitorii privind
procedura contraventionala;

A18 Enumerarea actelor procesuale preparatorii
sedintei de judecats;

Al19 Enuntarea aspectelor
activitatea grefierului
judecata.

A20 Cunoasterea metodicii de intocmire a
procesului- verbal al sedintei de judecata cu privire
la cauza contraventionala.

principale privind
in timpul sedintei de

5.Procedura speciala

UCs.
procedurii speciale.

Identificarea trasaturilor caracteristice

- Identificarea actelor procedural.

=

Institutia judecatorului de instructie.

2. Activitati premergatoare sedintei de
judecata. Citarea si comunicarea actelor de
procedura.

3. Tntocmirea actelor procedurale specifice
activitatii judecatorului de instructie.

4. Publicitatea sedintelor de judecata.

Cazurile de derogare de la acest principiu.

A21 Caracterizarea institutiei judecatorului de
instructie;

A22 Enumerarea pasilor premergatori a sedintei de
judecata;

A23 Tnsusirea modalitatii de citare si comunicare a
actelor de procedurs;

A24 Cunoasterea procedurii de realizare a
publicitatii pentru sedintele de judecata precum si
exceptiile.

6. Clasarea si arhivarea documentelor

UC 6. Determinarea importantei cunoasterii
drepturilor, libertatilor si indatoririlor
fundamentale.

1. Modalitati de clasificarea a documentelor.

2. Instructiuni privind ordonarea
documentelor.

3. Perfectarea dosarelor. Coaserea, (legarea)
documentelor.

A25 Constatarea modalitatilor de clasificare a
documentelor ;

A26 Reproducerea
ordonarea documentelor;
A27 Aplicarea cunostintelor teoretice in practica;

instructiunilor  privind
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Unitati de competenta

Unitati de continut

Abilitati

4. Tntocmirea si perfectarea inventarelor
dosarelor.

5. Proceduri initiale valorificarii ulterioare a
documentelor.

A28 Gestionarea corecta a documentelor;

A29 Precizarea

procedurilor

arhivarea documentelor.

initiale

pentru
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VI. Repartizarea orientativa a orelor pe unitati de invatare

Numarul de ore
Nr. civas g a s Contact direct
Unitati de invatare
crt. Total Lucrul
. | Practicd/ | indivi
Prelegeri ; / | individual
Seminar
1. |Aspecte privind desfasurarea 13 3 - 10
activitatii administrativ - judiciare a
instantelor.
2. |Procedura civila. Rolul grefierului in 16 3 3 10
procesul civil.
3. |Procedura penala — locul si rolul 16 3 3 10
grefierului in procesul penal
4. |Procedura contraventionala 16 3 3 10
5. |Procedura speciala 16 3 3 10
6. |Clasarea si arhivarea documentelor 13 - 3 10
Total 90 15 15 60
VII. Studiu individual ghidat de profesor
Materii pentru studiul individual Produse de Modalitati de Termfenl de
elaborat evaluare realizare
1. Aspecte privind desfasurarea activitatii administrativ - judiciare a instantelor.
Raporturile de serviciu cu publicul Comunicare Prezentarea Saptamana 2
comunicarii

Managementul documentelor

Schema logica

Saptamana 3

2. Procedura civila. Rolul g

refierului in procesul civil.

Consecintele intocmirii necorespunzatoare a
procesului- verbal.

Procedura examinarii observatiilor asupra procesului —
verbal.

Referat

Sustinerea
publica a
referatului

Saptamana 4

3. Procedura penala — locul si rolul grefierului in procesul penal

Tactica intocmirii procesului-verbal al sedintei de
judecata in cauza privind minorii.

Pastrarea corpurilor delicte. Executarea prevederilor
sentintei ce tin de soarta corpurilor delicte.

Comunicare

Prezentarea
comunicarii

Saptamana 6




.. C e Produse de Modalitatide| Termenide
Materii pentru studiul individual i .
elaborat evaluare realizare
4. Procedura contraventionala
Activitatea grefierului uletrioara dezbaterilor judiciare. | Eseu Prezentarea Saptamana 7
eseului
Actele procesuale preparatoru sedintei .d<.a Jud?cata 31| intocmirea unor
de rezolvare a lucrarilor cu caracter administrativ. modele de acte Siptimana 8
preparatorii
5. Procedura speciala
Activitatea grefierului judecatorului de instructie Studiu de caz Prezentarea
ulterioara incheierii sedintelor de judecata. Spete modalitatii de | S3ptamana 10
Publicitatea sedintelor de judecata. problematizate rezolvare a
spetelor
6. Clasarea si arhivarea documentelor
Instructiune cu privire la ordonarea documentelor in | Referat Prezentarea
organizatiile, institutiile si intreprinderile Republicii referatului Saptamana 13
Moldova Ghid Prezentarea
Procedura de arhivare a documentelor judiciare ghidului Siptamana 15
Conditii obligatorii ce preced arhivarea uletrioara Graficul T Prezentarea
graficului

VIII. Lucrari practice recomandate

1. Tntocmirea procesului- verbal;

2. Efectele intocmirii incorecte a unui act procedural.

IX. Sugestii metodologice

Un proces de predare-invatare activ, interactiv ofera oportunitati de interactiune profesorelev, elev-

elev si elev-resurse (studiu de caz, proiecte, jocuri de rol, excursii).

Folosirea unor metode si strategii moderne, active de predare-invatare este importanta pentru ca are

un mai mare impact asupra elevilor. Cartile din care isi luau informatia pana mai ieri sunt inlocuite

astazi cu noile resurse tehnologice pentru a crea o invatare interactiva centrata pe elev.

Scopul este acela de a incuraja elevii sa demonstreze competentele de comunicare si intelegere, de

citire si scriere Tn contexte variate si cu anumite scopuri. Noi trebuie sa fim preocupati de dezvoltarea

si recunoasterea capacitatii elevilor de a aplica si transfera competente pe cai care sunt potrivite

situatiilor n care se afla.

n predarea unitatii de curs ,Registratura grefa si arhivd” este oportun a folosi urméatoarele metode

participativ - active:
- Brainstorming
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- Explozia stelara

- Studiul de caz

- Ciorchinele

- Metoda proiectului

- Predarea/invatarea reciproca

Studiul de caz este 0 metoda ale carei caracteristici o recomanda indeosebi in predarea si invatarea
disciplinelor de specialitate, dar in egala masura poate fi luata in calcul si ca 0 metoda alternativa de
verificare a capacitatii elevilor de a realiza astfel de demersuri (de analizd, de intelegere, de
interpretare a unor fenomene, de exersare a capacitatii de argumentare, de emitere a unor judecati
de valoare, precum si de formare si dezvoltare a trasaturilor de personalitate).

Proiectul reprezintda un plan sau intentie de a intreprinde ceva, de a organiza, de a face un lucru.
Proiectul educativ este o metoda activ-participativa, este un produs al imaginatiei elevilor, care
presupune transferul de cunostinte, deprinderi, capacitati, facilitdnd abordari interdisciplinare precum
si consolidarea abilitatilor sociale ale elevului.

Metoda ciorchinelui consta in exprimarea grafica a conexiunilor dintre idei, o modalitate de a realiza
asociatii noi de idei sau de a releva noi sensuri ale ideilor. Realizarea unui ciorchine presupune
parcurgerea catorva pasi:

- se scrie o notiune sau o propozitie-nucleu in mijlocul tablei sau al paginii,

- se noteaza toate cuvintele sau sintagmele care ne vin in minte in legatura cu nucleul scris anterior,
- se leaga ideile sau propozitiile gasite ulterior de nucleul pe care I-am scris la Tnceput cu ajutorul
unor linii care exprima grafic conexiunile dintre idei (conexiuni despre care credem sau stim cu
siguranta ca exista),

- se scriu toate ideile pe care le avem in legatura cu tema/problema propusa pana la expirarea
timpului alocat acestui exercitiu sau pana cand epuizam toate ideile care se coreleaza cu tema propusa.

X. Sugestii de evaluare a competentelor profesionale

Activitatea didactica, indiferent de tipul si gradul (nivelul) institutiei de invatamant, se
desfasoara in conformitate cu anumite finalitati, cunoscute sub denumirea de obiective
pedagogice sau didactice.

A stabili o strategie de evaluare in invatamant echivaleaza cu a fixa cand evaluezi, sub ce
forma, cu ce metode si mijloace, cum valorifici informatiile obtinute etc.

Evaluarea este realizata intotdeauna cu un anumit scop. Diversitatea situatiilor educative,
precum si spectrul larg de obiective presupun aplicarea unor variate strategii de evaluare, in
unele cazuri apare necesitatea de a compara performantele elevilor; in altele - de a determina
nivelul achizitiilor elevului Tn raport cu un obiectiv fixat. Exista situatii in care se impune
identificarea abilitatii elevilor de a executa actiuni necesare pentru rezolvarea unei probleme
specifice; Tn alte situatii se urmareste obtinerea unor informatii generale despre performante
n contextul dezvoltarii preconizate si al devierilor posibile. Tn sfarsit, profesorul are nevoie de
o intelegere ampla, cuprinzatoare a comportamentului elevului.
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Nr. Produse pentru Criterii de evaluare a produselor

crt | masurarea competentei

1. Proiect Validitatea proiectului - gradul in care acesta acopera
unitar si coerent, logic si argumentat tema propusa;
Completitudinea proiectului - felul in care au fost
evidentiate conexiunile si perspectivele interdisciplinare
ale temei, 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.

2. 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 Tn detaliu a fiecarei surse de documentare;

2. | 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.

3. 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;
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Utilizarea adecvata a terminologiei in cauza;

Rezolvarea corecta a problemei, asociate studiului analizat
de caz;

Punerea in evidentda a subiectului, problematicii si
formularea.

Completitudinea informatiei si coerenta intre subiect si
documentele studiate;

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.

XI. Resursele necesare pentru desfasurarea procesului de studii

Denumire modul

Mijloace recomandate

Drept constitutonal

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

- Planse;

- Postere;

- Manuale;

- Culegeri de acte normative.

XIl. Resursele didactice recomandate elevilor

Nr.
crt.

Denumirea resursei

procuraté resursa
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