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I. Preliminarii

Stagiul de practica constituie o parte integranta a procesului de formare profesionala. Fiind un element
principal al procesului educational si activitatii profesionale, stagiul de practica asigura formarea
competentelor profesionale si acumularea experientei privitor la organizarea si realizarea activitatilor
in domeniul profesional.

Stagiul de practica reprezinta un element esential si in cadrul socializarii profesionale a elevilor.
Succesul absolventilor pe piata muncii va depinde, in mare masura, de gradul in care acestia vor
cunoaste specificul activitatii profesionale.

Pe parcursul efectuarii practicii elevii fac cunostintd cu structura organelor de drept, organizarea
serviciilor juridice si alte aspecte institutionale ce tin de activitatea acestor structuri. O mare atentie se
acorda misiunii, functiilor de baza si atributiilor gefierului.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru deavoltarea profesionala

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

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

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

lll. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

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

- consolidarea cunostintelor teoretice si practice studiate in anul |, 11, IlI;
- familiarizarea cu conceptiile de baza a specialitatii si a optiunilor de alternativa a carierei

profesionale;
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- dezvoltarea unor deprinderi necesare si specifice specialitatii.
Principiile care stau la baza promoveaza valori si atitudini ce tin de:

- independenta in gandire si in actiune;
- relationarea pozitiva cu ceilalti;
- libera initiativa.

Astfel competentele profesionale specifice stagiului de practica sunt:

CS1. Utilizarea corecta a limbajului specific specialitatii Tn procesul comunicarii, explicarii
continuturilor si realizarii sarcinilor;

CS2. Cunoasterea principiilor de organizare, a normelor si principiilor de functionare a
organelor de drept;

CS3. Dezvoltarea interesului fata de profesiunea de grefier;

CS4. Cunoasterea sistemului administrativ din Republica Moldova si a actelor normative care
reglementeaza activitatea grefierului.

IV. Administrarea stagiului de practica

P.06.0.032 Practica de instruire Vi 3 120 mai- 3

iunie

V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica

I. Rolul grefierului in procedura civila, penala, contraventionala, speciala

Schematizarea fazelor pricinei Caiet de sarcini.
procesul civil. civile

Atributii de serviciu ale

Activitatea grefierului in
Prezentarea

informatiilor.
grefierului in procesul civil

Intocmirea actelor de
procedura de catre grefier in
aceasta faza.

Analiza tabelara

Etapele sedintei de judecata
Partea pregdtitoare;
Examinarea pricinii in fond;
Sustinerile orale si replicile;

Caiet de sarcini.

Prezentarea
informatiilor.

Saptamana 1l




Adoptarea si pronuntarea
hotdardrii;

Familiarizarea cu procedura

Demonstratia

Caiet de sarcini.

contencioasa Petitionar si persoana Prezentarea Saptamana 2
interesata informatiilor.
Caracterizarea procedurii de Argumentare Caiet de sarcini.

comunicarea participantilor
care nu au fost prezenti la
proces.

Un process echitabil presupune
dreptul partii de a i se comunica
efectiv actele de procedura.

Prezentarea

posterelor/PPT.

Saptamana 3

Identificarea unor abordari
privind procedura judecarii
pricinilor civile in instantele
de apel, recurs, revizuire.

Fisa de lucru
Atributiile grefierului la aceste

faze
» APELUL;
> RECURSUL;
» REVIZUIREA.

Caiet de sarcini.

Prezentarea
informatiilor.

Saptamana 4

Precizarea aspectelor privind
pastrarea corpurilor delicte

Fisa de observatie
Exemplificarea corpurilor delicte
ce contin anumite informatii
relevante privind solutionarea
cauzei penale.

Caiet de sarcini.

Prezentarea
informatiilor
individualzat.

Saptamana 5

Analiza modelelor de acte
procedurale la tema:
Procedura Penald

Model de citatie, model de
scrisoare privind instiintarea
partilor.

Analiza modelelor si

intocmire la calculator conform
cerintelor.

Metoda ierarhizarii

Ordinea de inmanarea a citatiei.

Prezentarea si
fixarea in
portofoliul
stagiarului.

Fixare la portfoliu

Saptamana 6
Saptamana 7

Analizarea rolului grefierului
in procedura
contraventionala.

Glosar

Fiecare elev fsi realizeaza un
glosar tematic cu referire la
procedura contraventionala.

Observarea in
baza unei fise.

Saptamana 8

Metodica intocmirii
procesului verbal al sedintei
de judecata cu privire la
cauza contraventionala

Intocmirea procesului-verbal
al sedintei de judecata pe cauza
contraventionala

Saptamana 9

Publicitatea sedintelor de Lucru in perechi Prezentarea

judecata. Prezentarea cazurilor de informatiilor Saptamana 10
derogare de la acest principiu.
Publicitatea sedintelor

Evidentierea aspectelor Sarcini de lucru - spete. Prezentarea

privind accesul la informatiile
de interes public in lumina
legii

- Cum apreciati raspunsul
Curtii de Apel si care
caile

sunt puse la

dispozitie de lege pentru

argumentata a
raspunsurilor

Saptamana 11
Saptamana 12
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ca ziaristul sa continue
solicitarea informatiilor
apreciate ca fiind de

interes public?

Analiza reperelor din

Argumentarea orala.

Observarea si

jurisprudenta CEDO pentru Obligatiunile grefieruluiin notarea. e .
o . Saptamana 13
grefieri respectarea drepturilor
garantate de CEDO
Test de evaluare. Rezolvarea testului. Notarea. Saptamana 14

Oformarea documentatiei.

Oformarea agendei de lucru,
portofoliul si pregatirea
raportului.

Observarea si
analiza
documentatiei

Saptamana 15

VI. Sugestii metodologice

Metodele si tehnicile recomandate in activitatea stagiului de practica sunt cele care contribuie la
dezvoltarea gandirii critice, la promovarea invitdrii prin cooperare si colaborare. invitind sa

colaboreze cu altii, elevii constata ca scopurile personale ale fiecaruia pot fi realizate prin munca in

echipd, ca succesul grupului depinde de contributia fiecarui membru al sau.

Strategia didactica devine instrumentarul ce realizeaza conexiunea efortului profesorului si elevului in

vederea realizarii finalitatilor doar intr-un context educational favorabil, pe care trebuie sa-l creeze

profesorul.

Directiile de baza in alegerea strategiilor didactice vor fi:

- metodele active: invatarea prin descoperire; invatarea problematizata; fnvatarea prin

cooperare; exercitiul; simularea; jocul de roluri;

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

de actiuni;

- operarea cu diferite alternative explicative: interpretarea unor fapte, fenomene sau procese;

elaborarea de proiecte individuale sau de grup; a portofoliilor; a prezentarilor PowerPoint;

posterelor etc.

Ele vor contribui la dezvoltarea receptivitatii, capacitatii de abordare rationala a problemelor sociale,

care vor ajuta elevul sa-si proiecteze, implementeze si sa aplice comportamente necesare unei

persoane competitive si rationale.




VII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

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

Evaluarea evidentiaza rezultatele implicarii in activitatea de practica si 1ndeplinirea corecta a
atributiilor si sarcinilor propuse. in cadrul ei se urméareste motivarea elevilor si receptionarea unuii
feed-back continuu. Rezultatele obtinute de elevi vor permite sa identifice motivele succesului dar sia
insuccesului. Acestea din urma vor servi ulterior drept suport la estimarea justa a situatiei si
formularea unor prognoze pentru activitatile viitoare.

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

Astfel oferim urmatoarele sugestii:

Nr. Produse pentru
crt. | masurarea competentei
1. | Harta notional3 * Punerea in evidenta a subiectului general.

Criterii de evaluare a produselor

e Elaborarea corecta a tabelei (schemei), de la notiunile de baza
spre cele specifi ce domeniului.

¢ Organizarea corecta a informatiei despre subiectul solicitat.

e Corectitudinea logica a formularilor.

e Corectitudinea lingvistica a formularilor.

e Originalitatea expunerii notiunilor subiectului propus.

2. | Demonstratie e Corectitudinea ipotezei.

e Corectitudinea concluziei.

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

e Calitatea prezentarii textuale si grafice.

3. | Argumentare oral3 e Corespunderea formularilor temei.

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

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

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

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

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

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




Nr.
crt.

Produse pentru
masurarea competentei

Criterii de evaluare a produselor

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

e Argumentarea (ideile, teoriile sunt sustinute de argumente
din bibliografi e).

e Coerenta logica (ideile au legdtura unele cu altele, decurg
unele din altele, nu se accepta a se incepe cu o idee pe care o
dezvolta elevul si sa fi nalizeze argumentarea cu idei care nu
au fost prezentate in eseu.

¢ Originalitatea, creativitatea, inovatiile (modul deosebit prin
care este abordata tema, prezentarea opiniilor personale
bazate pe analiza surselor bibliografi ce).

e Aspectul general al eseului (respectarea normelor stilistice si
gramaticale, aranjarea in pagina).

Schema pe calculator

e Redarea esentei subiectului in cauza.

Relevanta elementelor grafi ce utilizate.

Modul de amplasare a elementelor grafi ce.

Creativitatea si originalitatea.

Corectitudinea reprezentarii legaturilor (relatiilor) dintre

elemente.

e Corectitudinea redarii caracteristicilor relevante ale
elementelor grafi ce ale schemei.

e Corectitudinea redarii caracteristicilor relevante ale relatiilor

intre elementele grafi ce ale schemei.

Joc de rol

e Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus.

e C(Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, argumentarea
acestora.

e Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse pentru
rezolvarea adecvata a cazului analizat.

e Corectitudinea lingvistica a formularilor.
e Utilizarea adecvata a terminologiei in cauza.

e Rezolvarea corecta a problemei, asociate studiului analizat
de caz.

e Punerea in evidenta a subiectului, problematicii si
formularea.

e logica sumarului.
e Referinta la programe.

e Completitudinea informatiei si coerenta intre subiect si
documentele studiate.

e Noutatea si valoarea stiintifica a informatiei.
e Exactitatea rezultatelor si rigoarea probelor.

e (Capacitatea de analiza si de sinteza a documentelor,
adaptarea continutului.

e Originalitatea studiului, a formularii si a realizarii.
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Nr. Produse pentru

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

e Personalizarea (sa nu fie lucruri copiate).
e Aprecierea critica, judecata personala a elevului.
e Corectitudinea interpretarii studiului de caz propus.

e (Calitatea solutiilor, ipotezelor propuse, argumentarea
acestora.

e Corespunderea solutiilor, ipotezelor propuse pentru
rezolvarea adecvata a cazului analizat.

e Corectitudinea lingvistica a formularilor.

e Rezolvarea corecta a problemei, asociate studiului analizat
de caz.

VIII. Cerinte fata de locul de practica

Pentru realizarea cu succes a stagiului de practica de instruire, este necesara asigurarea unui mediu de
fnvatare autentic, relevant si centrat pe elev.

Practica de instruire se va desfisura in cadrul institutiei de Tnvdtdmant o sdptdmana. Tn aceasta
perioada institutia 1i va asigura fiecarui elev loc dotat cu calculator personal pentru realizarea sarcinilor
fnaintate. Locul de practica va fi amenajat tindnd cont de cerintele si conditiile de munca ergonomice.
De asemenea institutia isi va asuma obligatii de a asigura securitatea vietii si sanatatii elevului,
prevenirea riscurilor profesionale, accesul elevilor si al conducatorului de practica la locul de
desfasurare a stagiului de practica. lar nainte de inceperea stagiului de practica, elevul va fi instruit
referitor la respectarea normelor de securitate si sanatate in munca, a disciplinei de munca si a
normelor legislative in vigoare din institutia data.

Deasemenea practica de instruire se va desfasura in cadrul institutiilor jurisdictionale doua saptamani.
Institutiile 7i vor asigura elevului acces in cabinetul grefierului, acces in sedintele de judecata, acces la
dosarele clasate cu conditia pastrarii secretului profesional.

Pentru realizarea sarvinilor individuale se recomanda cunoasterea legislatiei specifica domeniului.

IX. Resursele didactice recomandate

Nr.d/o Denumirea resursei Locul in care poate fi
consultati/
accesata/
procurata resursa

1. http://lex.justice.md/md/323743/ internet

2. http://www.grefieri.ro/default.asp?nod=121&info=1404 internet

3. https://legeaz.net/dictionar-juridic/grefier internet

4, http://www.avocat-dreptul- internet
muncii.eu/jurisp_domeniu.php?do=domeniu&domeniu=Acci
dente%20de%20munca
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