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I.Preliminarii

Succesul absolventilor pe piata muncii depinde in mare masura de gradul in care acestia vor anticipa
specificul activitatii profesionale si se vor adapta realitatilor sociale. Respectand principiul continuitatii
practica ce precede probele de absolvire are drept scop dezvoltarea continua a abilitatilor si
competentelor profesionale, asigurand elevilor sistematizarea cunostintelor teoretice si deprinderilor
practice acumulate pe parcursul anilor de studiu.

Fiind un element principal si obligatoriu al procesului educational, stagiul de practica tn acord cu
specificul atributiilor si sarcinilor de lucru asigura calificarea profesionala, documentarea, colectarea
materialelor, informatiei, necesare pentru sustinerea probelor de absolvire.

La elaborarea acestui curriculum s-a tinut cont de planul de studii, specificul specialitatii in cauza,
cadrul normativ in vigoare si rigorile pietii muncii in RM.

Il. Motivatia, utilitatea stagiului de practica pentru dezvoltarea profesionala

n procesul efectudrii stagiului de practica, viitorii specialisti completeaza activitatea didacticd in cadrul
careia au Tnsusit cunostinte teoretice si abilitati practice, cu competente necesare pentru buna
intelegere si desfasurare a activitatii profesionale. Stagiile de practica au scopul pregatirii unui
specialist cu calificare corespunzitoare capabil s facd fatd cerintelor si rigorilor sociale existente. Tn
cadrul stagiului studentii vor fi directionati spre utilizarea cunostintelor privind redactarea, intocmirea
unor acte, a corespondentei oficiale, inregistrarea si monitorizarea circuitului documentelor in cadrul
unor institutii si intreprinderi unde va fi pus n situatia de a aplica cunostintele achizitionate anterior.
Modalitatea identificarii locului desfasurarii practicii se realizeaza dupa cum urmeaza: a) unitatea
economica este selectata la propunerea elevului; b) unitate economica este propusa de catre institutia
de Tnvatamant. Stagiile efectuate in cadrul acestor unitdti economice se vor organiza si desfasura in
baza Contractului privind efectuarea stagiului de practica sau a Conventiei cadru de parteneriat.

Sarcinile si activitatile de lucru sunt formulate astfel incat studentul va trebui sa demonstreze abilitati
si aptitudini de analiza, comunicare, promptitudine in luarea deciziilor, responsabilitate, capacitati de
organizare si lucru in echipa.

Specificul acestui stagiu de practica se axeaza pe:

* activitatea de cunoastere generald a institutiei/unitatii economice;
* activitatea de observare si analiza a proceselor functionale, sub indrumarea coordonatorilor
de practica;

* elaborarea setului de documente prestabilite si a Raportului stagiului de practica.

Ca finalitate a efectuarii stagiului de practica, studentii vor fi in masura sa determine perspectivele si
oportunitatile realizarii profesionale conform specialitatii alese.

Evaluarea se va realiza prin prezentarea si sustinerea Raportului de practica, Agendei de practica si
Portofoliului.

lll. Competentele profesionale specifice stagiului de practica

Competentele profesionale specifice stagiului de practica ce anticipa probele de absolvire, deriva din
competentele-cheie ale sistemului de invatamant, competentele profesionale specifice acumulate pe
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parcursul anilor de studii si stagiilor de practica anterioare si urmaresc formarea si dezvoltarea
urmatoarelor valori si atitudini:

* capacitatea de analiza si decizie;
* relationarea eficienta si constructiva;
* adaptabilitate la cerintele si rigorile societatii actuale.

Astfel competentele profesionale sunt:
CS1. Cunoasterea legislatiei si actelor normative care reglementeaza activitatea profesionala;

CS2. Cunoasterea specificului activitatii reiesind din structura administrativa a instantelor de judecata
in cadrul carora isi desfasoara activitatea profesional3;

CS3. Utilizarea tehnologiilor informationale moderne in cadrul activitatii profesionale;

CS4. Formarea/consolidarea abilitatilor de intocmire a proiectelor de acte procedurale specifice
functiei;

CS5. Formarea deprinderilor de selectare a prevederilor legale, normative si a practicii judiciare
necesare pentru solutionarea cazului concret aflat in procedura de examinare;

CS6. Utilizarea 1n cadrul activitatii procesuale a argumentelor logico-juridice fundamentate pe
interpretarea legislatiei Republicii Moldova, jurisprudenta Curtii Constitutionale, jurisprudenta
Curtii Europene a Drepturilor Omului, alte acte internationale.

Iv. Administrarea stagiului de practica
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V. Descrierea procesului de desfasurare a stagiului de practica
Activitati/ Sarcini Produse de elaborat | Modalitati de evaluare | Durata de
de lucru realizare
L. Structura organizatorica a institutiei
AS 1. Activitatea de initiere | Organigrama Portofoliu. 8 ore
n structura si institutiei. Raport de practica.
particularitatile de
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Activitati/ Sarcini Produse de Modalitati de evaluare | Durata de
de lucru elaborat realizare
organizare si Analiza Plasare la portofoliu.
desfasurare a organigramei
activitatii in institutie.
AS2. Identificarea tipurilor de | Modele tipar de Portofoliu. 10 ore
documente elaborate/ | documente. Prezentarea modelelor
executate in institutie. | Completarea lor. de acte.
AS3. Studierea fisei postului. | Model fisa postului. | Portofoliu. 10 ore
Determinarea Prezentarea modelelor.
tipurilor de
competentd in
functie de
activitatea
exercitata.
2. Aspecte ale organizarii judecatoresti

AS4. Administrarea Fisa de observatii. Agenda de practica. 8 ore
instantelor Modalitati de Prezentarea si
judecatoresti; administrare a argumentarea

instantelor informatiei.
judecatoresti.
AS5.Activitatea Note informative. Portofoliu. 8 ore
Secretariatului Mesaje scrise. Raport de practica.
instantelor
judecatoresti;

AS6. Activitatea Fisa de lucru Agenda de practica. 8 ore
subdiviziunilor grefei Sistematizarea si Selectarea/prezentarea
secretariatului instantei | unificarea practicii | celor mai eficiente
judecatoresti (ale judiciare. modalitati de
grefierilor, asistentilor comunicare.
judiciari, subdiviziunilor
pentru generalizarea
statisticii judiciare,
analiza, etc.).

AS7. Atributiile si Enuntarea Agenda de practica. 8 ore

organizarea activitatii atributiilor de baza; | Identificarea si

grefierilor si a asistentilor Schematizare descrierea atributiilor

judiciari, in corelare cu
secretariatul si judecatorii
instantei judecatoresti.

3. Aspecte privind desfasurarea activitatii grefierului
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AS8. Observarea si evidenta | Fisa bibliografica Agenda de practica. 8 ore
legislatiei, actelor Identificarea si Prezentarea
normative, literaturii unificarea intr-o informatiei.
stiintifico-practice de surs3 comun3 a
specialitate; tutror izvoarelor
normative necesare
activitatii judiciare
AS9. Analiza Programului Repere Raport de practica. 8 ore
Integrat de Gestionare a | informationale:
Dosarelor(PIGD); Introducerea
datelor din dosare
conform cerintelor.
AS10. Sistematizarea si Fisa de observatie. | Agenda de practica. 8 ore
modul de implicare a Particularitati cu Prezentarea
presedintelui instantei sau, privire la procedura | informatiei.
dupa caz, a vicepresedintelui | de repartizare
inprocedura de repartizare aleatorie a
aleatorie a dosarelor. dosarelor.
AS11. Aplicarea metodelor Fisa de observatie. | Agenda de practica. 8 ore
de stocare electronica a Sisteme de Prezentarea
documentelor. urmarire a rezultatelor.
circulatiei
documentelor.
4. Evidenta de secretariat
AS12. Studierea modalitatii | Fisa de observatii. Portofoliu. 10 ore
de transmitere a dosarului Repere importante | Fixarea cerintelor.
catre judecator spre prinvind
examinare. transmiterea
dosarului spre
examinare
AS13. Participarea activa la Agenda de birou a Portofoliu. 8 ore
intocmirea si coordonatorului de | Analiza si prezentarea
monitorizarea agendei | Practicd. Specific si | modelului.
coordonatorului de nuante.
practica.
AS14. Redactarea altor forme | Registrul de intrare | Portofoliu. 8 ore
de evidenta a —iesire. Prezentarea
informatiilor parvenite | Aspecte privind informatiei.

in institutia vizata.

activitatea
cancelariei.

5. Activitatea de evidenta si documentare procesuala in judecatorii

AS15. Organizarea lucrarilor
de evidenta si
documentare

Program de lucru-
mersul unui dosar in

Portofoliu.
Prezentarea
programului de lucru.

8 ore
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procesuala in instanta de
judecatorii, judecata;
AS16. Inregistrarea dosarelor | Prezentarea Agenda de practica. 6 ore
si a materialelor (civile | modalitatilor Prezentarea
si de contencios concrete de informatiilor.
administrativ, penale si | inregistrare a
contraventionale); dosarelor.
AS17. Implicareain lucrarile | Fisa de observatie. | Agenda de practica. 8 ore
de evidenta si Identificarea Prezentarea
documentare modalitatilor de informatiei.
procesuala in cadrul evidenta si
pregatirii pentru documentare
judecare si in timpul premergatoare
examindrii cauzelor actiunii de
civile, de contencios examinare.
administrativ si
comerciale;
AS18. Identificarea lucrarilor | Fisa de lucru. Portofoliu. 8 ore
de evidenta si inregistrarea si Prezentarea
documentare evidenta cererilor informatiei.
procesuala in cadrul de apel si a
pregatirii pentru recursurilor
judecgre §| in timpul impotriva
examinarii cauzelor .
penale; sentlrltglor,
hotaririlor .
6. Activitatea de efectuare nemijlocita a justitiei
AS18. Studierea cererilor Fisa de observatie. Agenda de practica. 6 ore
repartizate, in mod Prezentarea informatiei.
aleatoriu,
judecatorului.
AS19. Participarea la Diferentierea pe Agenda de practica. 6 ore

sedintele de judecata in
pricinile civile, insusind
metodica de judecare a
pricinilor.

categorii ce rezulta
din raporturi juridice
civile, de munca,
familiale, funciare,
locative, ecologice,
din raporturi de
contencios
administrativ, Tn
procedura speciala si
in ordonanta.

Prezentarea
rezultatelor.
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AS20. Descrierea activitatii | Enuntarea in agenda | Portofoliu. 6 ore
procedurale specifice | stagiarului a limitelor | Argumentarea
de examinare a judecarii cauzei in informatiei prezentate.
cauzelor penale, - prima instanta.
punerea pe rol a
cauzei penale,

7. Activitatea grefierului pe cauze contraventionale

AS21. Studierea cauzelor Perfectarea, dupa caz, | Portofoliu. 8 ore
contraventionale proiecte de hotariri Prezentarea modelelor.
repartizate judiciare pe cauze
judecatorului, contraventionale;

AS22. Participa la judecarea| Pregatirea proiecte de | Portofoliu. 6 ore
cauzelor acte privind punerea | Prezentarea modelelor.
contraventionale cu | Tn executare a
pregatirea hotaririlor in cauzele
proiectelor de contraventionale
hotariri privind executarea carora prin
aplicarea sanctiunilor | lege este atribuita
sau clasarea instantei, va verifica
procedurii; executarea acestora.

AS23. Monitorizarea Modele de documente| Portofoliu. 8 ore
etapelor de oficiale. Respectarea | Prezentarea informatiei.
elaborare a actelor rigorilor privind
de decizie. etapele obligatorii prin

care trec aceste acte.

UC1. AS24. Multiplicarea | Modele de acte Portofoliu. 4 ore
si asigurarea | multiplicate. Prezentarea modelelor.
circulatiei actelor cu | Sistematizarea lor.
destinatie speciala.

8. inregistrarea documentelor

UC2. AS25. Aplicarea Fise de inregistrare Portofoliu. 8 ore
instrumentelor de completate adecvat. Prezentarea modelelor.
inregistrare a
actelor.

AS26. Respectarea Studiu de ca. Agenda de practica. 4 ore
cerintelor de Stocarea electronica a | Prezentarea informatiei.
inregistrare documentelor.
electronica a
documentelor.

AS27. Utilizarea registrelor | Fise de evidenta si Portofoliu. 6 ore
pentru tinerea control. Prezentarea
evidentei actelor in Instrumente de informatiei.

institutie.

inregistrare.
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9. Controlul executarii documentelor

AS28. Monitorizarea Fisa de observatie. Agenda de practica. 10 ore
traseului de Termenele de Prezentarea
circulatie a executare a informatiei.
documentelor. documentelor.
AS29. Verificarea Studiu de caz. Agenda de practica. 6 ore
corectitudinii si Monitorizarea Prezentarea
incadrarea in termenelor de rezultatelor.
termenele de executare.
executare a
documentelor.
AS30. Solutionarea Studiu de caz. Agenda de practica. 4 ore
situatiilor criza in Prelungirea Prezentarea
cazul documentelor | termenelor de informatiei.
complexe; sau care | €xecutarea
necesit prelungirea | documentelor
termenelor de complexe.
executare.
AS31. Urmarirea Fisa de observatie. Agenda de practica. 6 ore
documentelor Sistematizarea Comunicarea
executate si documentelor informatiei.
constituirea lor in executate Tn dosare.
dosare.
10. Primirea, monitorizarea si solutionarea petitiilor
AS32. Verificarea traseului | Studiu de caz. Etapele | Agenda de practica. 6 ore
petitiilor Tnaintate solutionarii petitiilor. | Prezentarea etapelor.
autoritatilor
competente.
AS33. Aplicarea rigorilor Fise de evidenta si Portofoliu. Model fisa 8 ore
privind solutionarea | control ale petitiilor de evidenta si control.
petitiilor. fnaintate de cetateni.
AS34. Selectarea petitiilor | Studiu de caz. Agenda de practica. 8 ore
dupa categorii. Monitorizarea Prezentarea
petitiilor repetate, informatiei.
modalitatilor de
inregistrare,
solutionare.
AS35. Redactarea Raspuns intermediar | Portofoliu. 8 ore

raspunsurilor la
petitiile complexe si
de durata.

la petitiile ce vizeaza
probleme specifice.

Model de raspuns la
petitie.

Model de raspuns la
petitie.

11. Documentatia de personal
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AS36. Identificarea actelor | Studiu de caz. Agenda de practica. 8 ore
ce constituie dosarul | Sistematizarea Prezentarea
personal al documentatiei de informatiei.
angajatului. personal.

AS37. Documentarea Fisa de observatie. Raport de practica. 8 ore
privind inregistrérile | Inregistrarile ce se Prezentarea
ce se opereaza in opereaza in carnetul informatiei.
carnetul de munca. | de munca.

AS38. Monitorizarea Modele de acte. Acte | Portofoliu. 8 ore
actelor ce se ce urmeaza afi Prezentarea modelelor
anexeazd pe parcurs | anexate pe perioada | de acte.
la dosarul angajarii la dosarul
salariatului. personal.

AS39. Perfectarea Raportul de practica. | Prezentarea si 10 ore
raportului de sustinerea raportului de
practica. practica.

VI. Sugestii metodologice

Rolul principal in organizarea practicii elevilor se atribuie organelor de conducere si a conducatorului
de practica din cadrul institutiei/intreprinderii unde elevul isi va desfasura stagiul de practica. Aceasta
este conditionata de faptul ca elevul este inclus provizoriu in colectivul intreprinderii. Conducatorul de
practica din cadrul institutiei de invatamant, impreuna cu conducatorul de practica din cadrul unitatii
economice in baza curriculumului stagiului de practica stabilesc sarcinile elevului in functie de
specificul intreprinderii si locului de munca. Tnainte de plecarea la practica elevilor li se aduce la
cunostinta obiectivele si sarcinile privind executarea practicii, termenul de desfasurare, modalitatile
de intocmire a documentelor, etc. Pe parcursul perioadei de practica coordonatorul din institutia de
fnvatamant verifica prin vizite la institutie/intreprinderi desfasurarea practicii, executarea sarcinilor de
catre elevi, ofera consultatii si ajutor in solutionarea problemelor, iar elevul va prezenta conducatorului
de practica sarcinile realizate pe parcurs.

Raportul de practica se va intocmi in decursul perioadei de desfisurare a practicii. in el va fi reflectata
realizarea stagiului de practica. Fiecare elev intocmeste raportul independent in baza materialelor
acumulate. Tn raport se vor include diverse materiale, acte normative, documente cu care s-a lucrat pe
parcursul desfasurarii activitatii. Daca la o intreprindere isi desfasoara practica mai multi elevi,
rapoarte identice nu se vor admite.

Portofoliul reprezinta o metoda de evaluare sumativa si complexa, bazata pe un ansamblu de rezultate
produse de elev: fise de observatie, modele de documente si acte de la institutia unde fisi desfasoara
practica, constituind un fel de colectie care permite dezvoltarea competentelor profesionale. Astfel,
elevul isi aprofundeaza achizitiile si reflecteaza asupra modului in care isi realizeaza stagiul de practica.
Agenda formarii profesionale reprezinta un instrument de Tnregistrare si monitorizare a activitatilor
realizate de citre elevi la locul de desfisurare a stagiului de practici. in Agendd se vor include
informatii privind institutia de invatamant, datele elevului (numele, prenumele, grupa), perioada de
desfasurare a stagiului, datele conducatorilor de practica (din institutia de invatamant si din cadrul
unitatii de desfasurare a practicii, documentele Tnsotitoare, drepturile si obligatiile elevului, activitatile
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realizate zilnic si sarcinile de lucru care sunt confirmate de conducatorul practicii, precum si alte
informatii utile privind cercetarile realizate, sarcini al lucrului individual, referinte bibliografice etc.

VII. Sugestii de evaluare a stagiului de practica

Evaluarea stagiului de practica se realizeaza atat in perioada de desfasurare, cat si la finalizarea acestei
activitati. Modalitatile recomandate de evaluare sunt comunicarile privind organizarea si desfasurarea
stagiului de practica, demonstrarea modelelor de documente si acte intocmite n procesul
indeplinirilor sarcinilor, prezentarea si sustinerea agendei formarii profesionale, a raportului de
practica, a portofoliilor, a avizelor conducatorilor de practica din partea institutiilor/organizatiilor unde
elevul si-a desfasurat stagiul de practica.

Nr. Categoria de produs Criterii de evaluare a produsului
crt. Descrierea
1. | Agenda formarii profesionale - corectitudinea completarii

- analiza datelor
- formularea concluziilor
- respectarea cerintelor prestabilite

2. | Raportul de practica - originalitatea abordarii
- abordarea structurala a raportului
- valoarea Si utilitatea

materialului obtinut
- creativitatea
- calitatea materialului
- diversitatea surselor
- expunerea propriei opinii
- limbajul de expunere

3. | Portofoliul - completitudinea informatiei

- diversitatea actelor

- corectitudinea indeplinirii actelor

- acuratetea completarii documentelor
- concludenta

Tn timpul derulrii stagiului de practicd, conducatorii stagiului (de la unitatea economica si din institutia
de nvatamant) vor evalua permanent nivelul competentelor profesionale dobandite de elev,
comportamentul si modalitatea de integrare a acestuia in activitatea partenerului de practica,
comportamentul si respectarea disciplinei de munca, punctualitatea si responsabilitatea in rezolvarea
sarcinilor, afirmarea calitatilor personale, a valorilor etice si morale. La finalizarea stagiului de practica,
conducatorul de practicd din cadrul unitdtii economice apreciaza cu calificativ/nota nivelul de
achizitionare a competentelor practice si elibereaza referinta. Rezultatul acestei evaluari sta la baza
notarii elevului.

VIII. Cerintele fata de locul de practica

Repartizarea elevilor la stagiul de practicd se realizeaza prin ordinul directorului institutiei de
fnvatamant cu indicarea perioadei, tipului si locului de desfasurare a stagiului de practica. Ordinul se
contrasemneaza de catre directorul adjunct pentru instruire practica si producere, conducatorul de
practica din cadrul institutiei de invatamant si se aduce la cunostinta fiecarui elev contra semnatura.
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Unitatea economica trebuie sa ofere elevului conditiile si mijloacele necesare pentru realizarea de
sarcini, pentru dobandirea competentelor profesionale corespunzatoare calificarii si cele nominalizate
in curriculumul stagiului de practica. De asemenea isi va asuma obligatii de a asigura securitatea vietii
si sanatatii elevului, prevenirea riscurilor profesionale, accesul elevilor si al conducatorului de practica
din cadrul institutiei de invatamant la locul de desfasurare a stagiului de practica. lar Thainte de
inceperea stagiului de practica, elevul va fi instruit referitor la respectarea normelor de securitate si
sanatate in muncd, a disciplinei de munca si a normelor legislative in vigoare din institutia/unitatea
data.

Categoriile de institutii/intreprinderi la care se va desfasura practica:

* Organele administratiei publice centrale si locale.

*  Structuri publice sau private. 0 Agenti economici.

Lista orientativa a institutiilor si intreprinderilor cu care sunt incheiate/ se intentioneaza incheierea
contractelor de desfasurare a practicii:

*  Ministere.

*  Primarii.

*  Consilii locale.

* Consilii raionale.

* Inspectorate de politie.

* Instante de judecata.

*  Procuratura.

* Birouri asociate de avocati si cabinete de avocat.
* Birouri notariale.

* Institutii de Tnvatamant.

Lista orientativa a locurilor de munca/posturilor la care se va desfasura practica:

Nr. . Cerinte fata de locul de munca/postul propus
Locul de munca/postul tefat . ) /p Al

crt. practicantului

1. |Grefier Birou,

Rechizite de birou,
Calculator personal,
Imprimanta,

Secretar in cadrul Telefon,

cancelariei Fax,
Copiator,
Scaner,
Internet,
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2. |Asistent judiciar Birou,
Rechizite de birou,
Calculator personal,
Imprimanta,
Telefon, Fax,
Copiator,
Scaner,
Internet,
IX. Resursele didactice recomandate elevilor
Nr. Denumirea resursei Locul in care poate fi
crt. consultatad/ accesata/
procurata resursa

1. Borcoman, Raisa. Corespondenta
economica si juridica.,Chisindau ASEM, 2010 Biblioteca institutiei.

2. Conventia Europeana pentru Apararea
Drepturilor Omului si a Libertatilor Fundamentale, Internet
adoptata la 4.X1.1950 la Roma,

3. | Ghidul functionarului public, / Catedra de Asistenta Sociala si
Centrul National de Terminologie, psihopedagogie din cadrul
Chisindu,Pontos, 2009 Colegiului Mihai Eminescu

4, Legea privind repararea de cdtre stat a
prejudiciului cauzat prin incdlcarea dreptului la
judecarea in termen rezonabil a cauzei sau a Internet
dreptului la executarea in termen rezonabil a
hotaririi judecatoresti nr. 87 din 21.04.2011,

5. Legea nr.190-XIll din 19.07.1994 cu privire la
petitionare, Internet

6. Legea nr.514 din 06.07.1995 privind organizarea

Internet

judecatoreasca,
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