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I. PRELIMINARII 

 

Prin recentele modificări ale cadrului normativ privind organizarea judecătorească a fost 

introdusă funcţia de şef al secretariatului instanţei de judecată care urmează să asigure 

managementul curţii. Prin urmare, colaboratorii care vor accede în funcţia dată urmează să 

posede atît cunoştinţe juridice care le vor permite să conţtientizeze procesele lucrative în 

instanţă, dar şi cunoştinţe în management, ce condiţionează administrarea eficientă a curţii, 

utilizarea raţională a resurselor.  

Prezentul curs vine să ofere un set de instrumente manageriale şefilor de secretariat care 

vor constitui baza ulterioarei sale autoperfecţionări, specializări în domeniul managementului 

curţii – sferă nouă de activitate.  

 

 

II. OBIECTIVELE GENERALE  

 

     La nivel de cunoaştere şi înţelegere 

 să cunoască principiile managementului ăn general şi a managementului curţii în special; 

 să cunoască rolurile şi sarcinile instanţei de judecată; 

 să conştientizeze rolul şi menirea şefului secretatiatului şi modul de interacţionare a acestruia 

la nivelul instanţei şi cu factorii externi; 

 să cunoască abilităţile necesare unui manager eficeint de instanţă; 

 să cunoască rolul şi modul de gestionarea eficientă a echipelor (colectivului); 

 să înţeleagă sistemul de circulaţie a informaţiei şi modul de eficientizare a acestruia la nivelul 

instanţei şi a sistemului judecătoresc; 

 să conştientizeze importanţa schimbării, beneficiile şi riscurile, managementul schimbării; 

 să interpreteze specificul procesului decizional la nivelul instanţei şi a sistemului 

judecătoresc, modul de interacţiune, comunicare, luare a deciziei, etc.; 

 să ştie principiile generale ale negocierii, etape, metode; 

 să cunoască metodele de depăşire şi reducere a stresului; 

 să cunoască modele de depăşire a conflictelor la nivelul instanţei de judecată; 

 să cunoască principiile planificării, interacţiunea cu documentele de poltici naţioanle şi 

secoriale; 

 să conştientizeze modul de gestionare eficientă a timpului; 

 să cunoască şi înţeleagă modul de elaborare, implementare, monitorizare şi evaluare a 

Planului strategic de activitate; 

 să cunoască modul de realizare a analizei funcţionale a instanţei ca etapă preliminară 

elaborării Planului strategic de activitate; 

 să cunoască modul de accesare şi utilizare a Modulului Măsurare a Performanţei Instanţei şi 

Modulul Statistic din Programul Integrat de Gestionare a Dosarelor. 

 

     La nivel de aplicare 

 să aplice şi dezvolte abilităţile necesarea unui management eficient al instanţei; 

 să folosească eficient colaboratori şi echipa (colectivul) de lucru; 

 să depăşească deficienţele în gestionarea echipei; 

 să organizeze un proces eficient de circulaţie a informaţiei; 

 să dezvolteze spiritul participativ şi să beneficieze pe seama acestuia; 

 să aplice eficient principiile managementului schimbării; 

 să conducă eficient  procesul decizional; 

 să splice principiile generale ale unei negocieri reuşite; 

 să utilizeze tehnicile de depăşire a stresului; 

 să gestioneze corect situaţiile de conflict; 
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 să utilizeze raţional timpul de lucru; 

 să elaboreze Planul strategic de activitate; 

 să implementeze, monitorizeze şi evalueze Planul strategic de activitate 

 să elaboreze analiza funcţională a instanţei de judecată; 

 să utilizeze Modulul de Măsurare a Informaţiei şi Modulul Statistic din Programul Integrat de 

Gestionare a Dosarelor. 

 

     La nivel de integrare 

 să realizeze eficient sarcinile de lucru prin aplicare abilităţilor manageriale; 

 să asigure elaborarea şi gestionarea Planului strategic de activitate la nivelul instanţei de 

judecată; 

 să depisteze şi înlăture deficienţele funcţionale la nivelul instanţei judecptoreşti; 

 să creeze un cadrul eficient de comunicare la nivelu instnţei de judecată; 

 să contirbuie la crearea unui cadru eficient de comunicare la nivelul sistemului judecătoresc; 

 să planifice eficient activitatea instanţei în concordanţă cu documentele de politici naţionale, 

sectoriale şi propriul Plan strategic de activitate. 

 

 

 

 

 

III. ADMINISTRAREA DISCIPLINEI 

 

 

Numărul de ore Modalitaea de evaluare Responsabil de disciplină 

curs practice 
Teste pentru verificarea 

cunoştinţelor 
Tatiana Ciaglic 

10 20 
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IV. TEMATICA ŞI REPARTIZAREA ORIENTATIVĂ A ORELOR 

 

a) Tematica şi reprezentarea orientativă a orelor de curs 

Nr. 

crt 
TEMA: 

Realizarea 

în timp (ore) 

1. Introducere în administrarea instanţei 1 

2. Abilităţi de organizare. Organizarea echipelor 1 

3. Gestionarea informaţiei 1 

4. Procesul decizional şi managementul schimbării 1 

5. Abilităţi de negociere 1 

6. Managementul stresului şi managementul conflictelor 1 

7. Planificarea şi managementul timpului 1 

8. Planul strategic de activitate 1 

9. 
Analiza funcţională a instanţei de judecată. Prima etapă şi elaborarea 

Planului strategic de activitate. 
1 

10. Sistemul Informaţional Judecătoresc în serviciul managementului curţii 1 

TOTAL 10 

 

 

b) Tematica şi repartizarea orientativă a orelor de seminar 

Nr. 

crt 
TEMA: 

Realizarea 

în timp (ore) 

1. Introducere în administrarea instanţei 3 

2. Abilităţi de organizare. Organizarea echipelor 2 

3. Gestionarea informaţiei 2 

4 Procesul decizional şi managementul schimbării 3 

5. Abilităţi de negociere 1 

6. Managementul stesului şi managementul conflictelor 1 

7. Planificarea şi managementul timpului 1 

8. Planul strategic de activitate. 3 

9. 
Analiza funcţională a instanţei de judecată. Prima etapă şi elaborarea 

Planului strategic de activitate. 
3 

10. Sistemul Informaţional Judecătoresc în serviciul managementului curţii 1 

TOTAL 20 
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V. OBIECTIVELE DE REFERINŢĂ ŞI CONŢINUTURI 

 

OBIECTIVELE  DE  REFERINŢĂ CONŢINUTURI 

− să cunoască rolul şi sarcinile instanţei 

judecătoreşti; 

− să conştientizeze rolul şefului 

secretariatului în cadrul instanţei 

judeătoreşti. 

   Introducere în administrarea instanţei 

− Managementul. Noţiuni generale; 

− Rolul şi sarcinile instanţelor de judecată; 

− Managementul instanţei. Noţiuni generale; 

− Rolul, menirea şi calităţile necesare unui 

manager; 

− Şeful secretariatului. Lider vs. manager. 

− organizarea eficientă a echipei 

(colectivului) de muncă; 

− utilizarea eficeintă a personalului. 

 

Abilităţi de organizare. Organizarea  

echipelor 

− Etapele organizării echipelor; 

− Principii de gestionare eficientă a echipelor; 

− Echipa performantă. 

− gestionarea eficientă a informaţiei 

− crearea unui sistem transparent de 

circulaţie a informaţiei; 

− cunoaşterea şi aplicarea metodelor de 

depăşire a deficienţelor în procesul de 

circulaţie a informaţiei. 

   Gestionarea informaţiei 

− Procesul de circulaţie a informaţiei; 

− Provocări şi soluţii în procesul de gestionare 

a informaţiei; 

− Eficientizarea procesului de circulaţie a 

informaţiei la nivelul instanţei, sistemului 

judecătoresc şi statal. 

− gestionarea eficientă a procesului 

decizional; 

− crearea unui cadru participativ, schimb 

de idei, bune practici, etc.; 

− aplicarea principiilor managementului 

schimbării în domeniul administrării 

curţii. 

   Procesul decizional şi managementul 

schimbării 

− Decizia mangerială. Facorii implicaţi; 

− Procesul de luare a deciziilor; 

− Modele de lucare a deciziilor; 

− Etapele schimbării; 

− Strategii de schimbare; 

− Beneficii şi provocări. 

− aplicarea principiilor negocierii în 

activitate. 
   Abilităţi de negociere 

− Negocierea. Aspecte generale; 

− Etapele negocierii; 

− Tehnici şi tactici de negociere. 

− prevenirea şi depăşirea stesului; 

− soluţionarea conflictelor în procesul 

activităţii lucrative. 

 

   Managementul stesului şi managementul 

conflictelor 

− Stresul. Cauze şi efecte; 

− Metode de control al emoţiilor şi depăşire a 

stresului; 

− Conflicetele. Cauze. Tipuri. Efecte; 

− Principiile abordării conflictelor. 

− elaborarea şi gestionarea planului; 

− gestionarea eficientă a timpului. 
   Planificarea şi managementul timpului 

− Procesul de planificare; 

− Gestionarea planului; 

− Gestionarea timpului. Prioritizarea; 

− Factorii de irosire a timpului. Provocări şi 

soluţii. 

 

 

− elaborarea şi gestionarea planului strategic 

de activitate. 
   Planul strategic de activitate 

− Noţiuni generale, rolul şi esenţa; 
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− Etapele de gestionare a planului;  

− Analiza situaţiei. Aspecte generale; 

− Elaborarea Planului strategic de Activitate; 

− Implementarea Planului Strategic de 

Activitate; 

− Monitorizarea şi evaluarea Planului 

Strategic de Activitate. 

− elaborarea analizei funcţionale a instanţei de 

judecată. 
   Analiza funcţională a instanţei de 

judecată. Prima etapă şi elaborarea 

Planului strategic de activitate. 

− Evaluarea infrastructurii şi a aspectelor 

organizatorice. 

− Evaluarea proceselor funcţionale. 

− Evaluarea gestionării resurselor financiare.  

− Evaluarea procesului de circulaţie a 

informaţiei.  

− Evaluarea utilizării Sistemului 

Informaţional.  

− Evaluarea procesului de comunicare 

publică. 

− Aplicarea Modului de Măsurare a 

Performanţei şi a Modulului Statistic la 

evaluarea activităţii manageriale. 

   Sistemul Informaţional Judecătoresc în 

serviciul managementului curţii 

− Modului de Măsurare a Performanţei din 

PIGD; 

− Modulul Statistic; 

− Analiza datelor statistice întru asigruarea 

unie bune gestionări a instanţei. 

Metode de predare Prezentare, exerciţii, expuneri interactive, 

lucrul cu exemple practice, studii de caz. 

 

 

VI.  EVALUAREA DISCIPLINEI 

 

Pentru evaluarea cunoştinţelor obţinute de participanţi, acestora li se vor propune teste, 

chestionare. La sfîrţitul cursului participanţii vor elabora proiectul Planului strategic de activitate 

al instanţei şi vor realiza analiza funcţională a instanţei de judecată. 
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