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u eiaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupé caz, a reviziei in cadrui
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Tranca Oliviu Membru CEAC 13.12.2023
1.2 | Elaborat Mitroi Lelia Membru CEAC
1.3 | Verificat Mihaila Florentina Responsabil CEAC
1.4 | Aprobat Surcel lonelaClaudia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
21 Editia I-a 13.12.2023
22 Revizia 0
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
nroacoadirii
rll AVAVAA A ]
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Tranca Oliviu
3.2 | Informare / Aplicare CEAC Membru CEAC Mitroi Lelia
3.3 | Aprobare Director Director Surcel lonela Claudia
3.4 | Verificare CEAC Responsabil CEAC Mihaila Florentina
3.5 | Arhivare CEAC Secretar CEAC Mitroi Lelia
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4. Scopui procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii,
Procedura descrie modalitatea de acordare a fee

predare si evaluare in invatamantul preuniversitar.

‘Stabileste modui de reaiizare a activitatii, compartimentele gi persoan

procesului didactic prin transformarea acestuia in proces instructiv

i Dmgmm A Blam Somdm e d
?bUldlC uc up inlcytiat.

4.2. D3 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii

activitatii

compartimentele si persoanele implicate

dbackului din partea elevilor privind activitatea de invatare,
ele implicate in asigurarea Calitatii
- formativ, urmarirea unor politici

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniui de apiicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refers la acordarea feedbackului privind activitatea de invatare, predare si evaluare in
fnvatadmantul preuniversitar, de céatre elevi.

5.2. Delimitarea expliciti a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
A dmmta ~aslalolia ocdhaidAe ~ > #i2ZR

Ay 2t 2 A Eres s AT Arral 52 iB 2 Aol frelesl smm o~
De aclivilaiea proceduiaia Gepind 1Cae Lo@ian luviad din-cadrul unitatii, Galonta fGwnui pe Care

aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

& P ]
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primard:

- Legea Educatjei Nationale nr.1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

- OUG nr. 75/2005, aprobata prin Legea nr. 87/2006, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotararea nr. 993/2020 privind aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea autorizarii,
acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie;

- Hotararea nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare provizorie si a
standardelor de acreditare si de evaluare externa periodica in invatdmantul preuniversitar;

- HG nr. 1 534/2008 privind aprobarea standardelor de referinta si indicatorilor de performanta pentru
evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar

(Sursa: Comunicat ARACIP nr. 181/2012);

- Ordin nr. 4688/29.06.2012 privind aprobarea Ghidului general - Calitate n scoala din Romania prin
standarde si standarde de referintd, a cerintelor minimale pentru serviciile educationale, respectiv a
standardelor specifice de calitate pentru invatamantul preuniversitar;

- Ordinui nr. 6106/2020 privind aprobarea Reguiamentuiui de inspeciie a unitaiifor de Tnvatamant
preuniversitar;

Medimed e ADOIA COQIDNDA o 5 Tkt Ainnl o 1
- Ordinu! nr. 438/4.629/2021 privind asigurarca asisieingei McaiCaic a piresChiar
T

or, elevilor din unitdtile de
invatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de invatdmant superior pentru mentinerea starii de
sanétate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viata sanatos;

- OMEC nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului - cadru de organizare si functionare a
unitatilor de Invatdmant preuniversitar (ROFUIP);

- Ordinul nr. 3864/2021 pentru aprobarea Metodologiei de acordare a feedbackului privind activitatea de
invatare, predare si evaluare in invatdmantul preuniversitar.

i

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- instructiunea nr. /2018 din 16 mai 2018 privind apiicarea unitara ia niveiui unitatiior de inva@amant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinu! secretarului general al Guvernului nr. 600/201 8;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatji in unitatile de Invataméant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitati;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative;
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care definegte termenul
i 2 8

711 Procedura documentaté Modul specific de realizare a unei activitai sau a unui proces, editat pe suport
de hartic sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

712 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoaré la nivelul entitatii publice

generald) aplicabilfaplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

713 Procedura operationald (proceduréa de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoaré la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nively! Intregii entititi publice;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autorittii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizafie;

716 Verificare Confirmare prin examinare i furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptulul o3 sunt satisficute cerinjele specificate,
inclusiv ceriniele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobatd si difuzatd;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupédcaz, a
uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate i difuzate.

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

721 P.S Procedura de sistem

7.2.2 P.O Procedura operationala

723 E Elaborare

724 \% Verificare

7.2.5 Ap Aplicare

7.2.6 Ah Arhivare

7114
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Feedbackul reprezintd colectarea de informatii despre reactiile elevilor la procesul de predare-invatare-
evaluare si despre relatia elev-profesor. Feedbackul nu reprezinta judecéti de valoare, dar este specific
activitatii didactice, fiind utilizat ca instrument de baza pentru imbunatatirea actuiui educationai.

Scopul colectarii feedbackului este cresterea calitatii procesului educational si a rezultatelor acestuia, precum
si imbuné&tatirea relatiilor dintre partile implicate in acest pioces, pentiu a asiguia un act educational incluziv
si de calitate, centrat pe elev.

Feedbackul acordat permite aprecierea de catre cadrele didactice a calitatii procesului de predare-invatare-
evaluare din perspectiva elevilor, in scopul calibrarii practicilor de la clasa, astfel ncat sa raspunda optim
nevoilor de invatare ale beneficiarilor primari ai educatiel.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariafji unitatii.

2.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariafii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer,

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneald/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
[ P R P e e L . T
= Ul iauCatoiu Ui lllcll,.ll,
- Comisia CEAC;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.
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8.4.2. Deruiarea operatiuniior si actiuniior activitatii:

- Feedbackul se acorda prin intermediul unei fise de feedback, conform modelului prevazut in anexa
care face parte integrantd din prezenta procedura. Fisa prevazutd in anexa poate fi completata cu alte
aspecte considerate relevante de cadrul didactic care solicitad feedbackul sau de catre conducerea
unitatii de Inva{dmant.

- Feedbackul, in conformitate cu prevederile prezentei proceduri, se acorda la sfarsitul fiecarui semestru,
dupa Incheierea situatiei scolare. Cadrele didactice pot solicita feedback suplimentar si pe narcursul

SseLiaiT L o Ser [ o181 0 Lo 0% N

semestrului, prin aplicarea altor instrumente.

- Feedbackul se colecteaza in mod obligatoriu si exclusiv de la elevii inscrisi in clasele din invatamantul
gimnagzial, profesional si liceal.

- Cadrele didactice primesc feedback doar de la elevii claselor unde sunt incadrate.

- Feedbackul este anonim si acordarea acestuia este optionala.

- Feedbackul se va referi exclusiv la activitatea didactica de predare-invatare-evaluare, fara a se raporta
la activitatile extracurriculare si extrascolare derulate de catre cadrul didactic.

- In baza principiilor descentralizarii, calitatii, echitati, relevantei, centrarii educatiei pe beneficiarii
acesteia, respectarii dreptului la opinie al elevilor, ca beneficiari directi ai sistemului de invatamant,
mentionate in Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completdrile ulterioare, unitatea
de invatamant reglementeaza, prin regulamentul de organizare si functionare propriu, modalitatile de
valorificare a rezultatelor obtinute prin colectarea de la elevi a feedbackului semestrial, tinand cont de rolul
acestiui proces.

Procedura de colectare a feedbackului semestrial

- Fiecare profesor diriginte notifica elevii si directorul unitatii de invatdmant cu privire la ziua/zilele in
care se va colecta feedback de la fiecare clasa.

- ‘Elevii completeaza formularele de feedback, fie in format online, folosind dispozitiveie proprii sau
echipamente puse la dispozitie de catre unitatea de invatadmant, fie in format fizic, utilizand formularele

Fom i o ama g fem ol £~ P =]

tipizate puse la dispozitie de catre unitatea de nvaiamant.

- Fisele completate in format fizic sunt colectate de profesorul diriginte, care le analizeaza si transmite
rezultatele agregate cadrelor didactice vizate in termen de 10 (zece) zile de la colectare, respectand
confidentialitatea si caracterul anonim al acestora.

- Rezultatele colectate online ajung direct la profesorul vizat, in format agregat, daca solutia tehnologicd
aleasa permite acest lucru in conditii de garantare a confidentialitatii si anonimatului.

Analiza rezultatelor

- Cadrul didactic analizeaza rezultatele primite de la profesorul diriginte sau agregate din procesarea
automata a raspunsurilor.

- La inceputul semestrului, cadrul didactic discutd cu elevii de la fiecare clasa rezultatele analizei, in
vederea intelegerii, corectarii si imbunatatirii aspectelor probiematice semnalate de elevi si a promovarii
aspectelor pozitive identificate.

- Profesorul difiginie analizeazd rezultatele la nivel de clasa si fedacteazd un rapoit general pe
clasé/formatiune de studiu care este supus dezbaterii cadrelor didactice din consiliul clasei, constituit in
baza prevederilor art. 57 din Regulamentul-cadru de organizare si functionare a unitatilor de nvatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5.447/2020, cu modificarile si completarile
ulterioare.

- Cadrele didactice au acces doar la raportul general pe clasad/formatiune de studiu la care predau.

- In vederea identificarii unor modalitati de imbunatatire a calitatii procesului educational si a relatiilor
dintre partile implicate, la nivelul unitatii de invatamant, directorul poate solicita corpului profesoral
rezultatele procesului de analiza a feedbackului, in limita prevederilor regulamentului de organizare si
functionare a unitatii. Este interzisa solicitarea selectiva, adresata doar anumitor cadre didactice, a
acestor rezultate.
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Aite prevederi

- Este interzisa constrangerea sau sanctionarea elevilor, atat in timpul procesului de acordare a
feedbackului semestrial, cat si in urma acestuia, in baza opiniilor exprimate de catre acestia.

- Consiliul National al Elevilor, prin structurile sale, si conducerea unitatii de invatamant monitorizeaza
-aplicarea corecid a prezentei proceduri.

- Orice elev poate sesiza nereguli aparute in cadrul procesului de colectare a feedbackului semestrial fie
consiliilor elevilor, conform procedurilor proprii, fie conducerii unitatii de Tnvatamant.

Prin aplicarea fisei de feedback se va urmari:

- Identificarea greutatilor cu care se confruntd elevii in procesul de invatare;

- Eficienta orelor de consultatii si meditatii in vederea pregatirii examenelor;

-Modui in care elevii sunt sprijiniti in procesul instructiv educativ;

- Gradul de accesibilitate a cunostintelor transmise la clasa;

- identificarea posibilitatilor de spiijin a elevilor cu nevoi speciaie;

- Accesibilitatea sarcinilor de lucru (teme pentru acasa, portofolii, etc.).

8.4.3, Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabiiitati

9.1. Conducdtorul unitatii

- Monitorizeaza modul de aplicare a procedurii;

- Asigura multiplicarea chestionarelor.

9.2. CEAC
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formuiar de evidenid a modificariior

Nr.Crt | Editia | Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnitura conducéatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 -

11. Formular de analiza a procedurii

Nr. | Compartiment Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnaétura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. CEAC Mihaila Florentina 13.12.2023
2. Director Surcel lonela
Claudia
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
131 Anexa 1 - Fisa de feedback semestrial | - - 1 -
13.2 Anexa 2 - PV instruire elevi - - -

12/14



PROCEDURA OPERATIONALA Editia: L

MINISTERUL EDUCATIE!
’ ACORDAREA FEEDBACK-ULUI DIN
PARTEA ELEVILOR PRIVIND

Scoala Gimnazialid ,Amza Pellea” ACTIVITATEA DE iNVATARE,PREDARE Exemplar nr. 1
Biiilesti- Dolj S| EVALUARE iN INVATAMANTUL
PREUNIVERSITAR
PO 16
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii documentate eeeecextessmmsEsfESSSSEEEEEEEEEReRsEESESESSEEEEEIIEEEEEARESzsssmcesees 3

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrui editiilor ProCeAURIT .m e 3

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

e e =Te [1] 4 | S R eeeeememseemoeceessssssssesesesssesisiEesEeeeesssssssssssssssesssssIsEsassemaseesiieses 3
4. SCOPUL PTOCEAUIT couvceuremsraneseemssssseasesasssssesss e s 4
5. DOMENIUL A8 BPHCAIC cerurmsrsrscsrresmsssssssmrsssssnssssas s s e s sas s ea s SR SRS 5
6. DOCUMENEE @ TEIOTIMEA ...eeueeeecrrreearanscaessesnenes e s e s 6
7. DEfiNitii $1 @BI@VIEIT -..ceoeoeeeeeeeeeeee et e 7
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