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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5 6
1.1 | Elaborat Leahu Malina Membru CEAC 11.09.2023 #&\
A\
1.2 [ Elaborat Bida Adriana-Maria Membru CEAC 11.09.2023 0 ! E '
1.3 | Verificat Odangiu Gabriela Responsabil CEAC 13.09.2023
A
1.4 | Aprobat Borcea Elena Director 15.09.2
L i,

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr.Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de |a care se ap cxpre
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei
1 2 3 4 5
21 Editia I-a 15.09.2023
22 Revizia 0

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaz3 edi

tia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. [ Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7
3.1 [ Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Leahu Malina 15.09.2023
3.2 | Informare / Aplicare Didactic Membru CEAC Bida Adriana-Maria 15.09.2023
3.3 | Informare / Aplicare Didactic Secretar CEAC Prdjanu Maria-Roberta 15.09.20 4
[/
r J
3.4 | Aprobare Didactic Director Borcea Elena 15.09.203 <
V2
\ 2\d
3.5 | Verificare Didactic Responsabil CEAC Odangiu Gabriela 15.09.25@
3.6 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Prajanu Maria-Roberta
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4. Scopul procedurii
anele implicate

4.1. Stabi itatii imentele si perso -
abileste modul de realizare a activitatii, compartim sip evilor privind activitatea de

Procedura descrie modalitatea de acordare a feedbackului din partea €
invatare, predare si evaluare fn invatamantul preuniversitar. . P itatii
Stabilegte modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele impl[cate in a'5|gurarea cagltifi;c”i
procesului didactic prin transformarea acestuia in proces instructiv - formativ, urmarirea unor p
scolare de tip integrat.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
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 6
director, n luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care
Procedura se referd la acordarea feedbacku

invatamantul preuniversitar, de catre elevi.

se referd procedura operationala:
lui privind activitatea de Tnvdtare, predare si evaluare in

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Activitatea este relevanta ca importanta, find procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratad depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care

aceasta activitate il 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:
Toate compartimentele.
5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.
5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Didactic.
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6. Documente de referint3

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:
- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023; it
- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare a unitatilor

de Tnyé;émént preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare; .
- Ordinul nr. 3864/2021 pentru aprobarea Metodologiel de acordare a feedbackului privind activitatea de

invatare, predare si evaluare n fnvatamantul preuniversitar;
- Ordinul nr. 2.508/4.493/2023 pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a
anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor din unitatile de Tnvatdmant preuniversitar §i studentilor din

institutiile de vatdmant superior pentru mentinerea starii de sanatate a colectivitatilor si pentru @

promovarea unui stil de viata sanatos.
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. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de fnvatamant

preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

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

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

A
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7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor:
Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, dac3 este cazul, actul care defineste termenul
1 2 2

71 Procedurd documentats

Modul specific de realizare a unei activit3fi sau a unul proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

71.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatil publice
generala) aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publicd;
7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru)

unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregil entitati 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 scrisa, semnatura §l datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fl de acord cu aplicarea respectivulul document in organizatie;

7.1.6 Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptulul ¢d sunt satisfacute ceringele specificate,
incluslv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Editie a unei proceduri operationale Forma Inilald sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,

aprobata sl difuzats;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editji

Actlunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dup caz, a
uneia sau mal multor componente ale unel editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationald

7.23 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah, Arhivare
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitati: P
Feedbackul reprezinta colectarea de informatii despre reactille elevilor la procesul de predare-invatare-

evaluare si despre relatia elev-profesor. Feedbackul nu reprezinta judecati de vgloare, c_Jar este specific
activitatii didactice, fiind utilizat ca instrument de baza pentru imbunétatirea actului educational. .
lui educational si a rezultatelor acestuia,

Scopul colectarii feedbackului este cresterea calitatii procesu -
precum si imbunatatirea relatiilor dintre partile implicate in acest proces, pentru a asigura un act

educational incluziv si de calitate, centrat pe elev. ) A
Feedbackul acordat permite aprecierea de catre cadrele didactice a calitaii procesului de predare-invatare-

evaluare din perspectiva elevilor, in scopul calibrarii practicilor de la clasa, astfel incat sa raspunda optim
nevoilor de Tnvatare ale beneficiarilor primari ai educatiei.

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 salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor

legale care reglementeaz activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:
- Computer;

- Imprimantd;
- Copiator; @
- Consumabile (cerneala/toner);

- Hartie xerox;
- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

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

8.4. Modul de Jucru:

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.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
- Feedbackul se acorda prin intermediul unei fise de feedback, conform modelului prevézut in anexa

care face parte integranta din prezenta procedura. Fisa prevazuta Tn anexa poate fi completata cu alte
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aspecte considerate relevante de cadrul didactic care solicitd feedbackul sau de catre conducerea
unitatii de invatamant.

- Feedbackul, in conformitate cu prevederile prezentei proceduri, se acorda la sfarsitul anului scolar,
dupa incheierea situatiei scolare. Cadrele didactice pot solicita feedback suplimentar si pe parcursul
anului scolar, prin aplicarea altor instrumente.

- Feedbackul se colecteaza in mod obligatoriu si exclusiv de la elevii inscrisi in unitatea de invatdmant.

- 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, echitatil, relevantei, centrarii educatiei pe beneficiarii
acesteia, respectarii dreptului la opinie al elevilor, ca beneficiari direci ai sistemului de Tnvatamant,
mentionate in Legea tnvatamantului preuniversitar nr, 198/2023, unitatea de nvatdmant reglementeaza,
prin regulamentul de organizare si functionare propriu, modalitatile de valorificare a rezultatelor
obtinute prin colectarea de la elevi a feedbackului anual, §indnd cont de rolul acestui proces.

Procedura de colectare a feedbackului anual
- Fiecare profesor diriginte notifica elevii si directorul unitatii de invatdmant cu privire la ziua/zilele n

care se va colecta feedback de la fiecare clasa.

- Elevii completeaza formularele de feedback, fie in format online, folosind dispozitivele proprii sau
echipamente puse la dispozitie de catre unitatea de Tnvatamant, fie in format fizic, utilizand formularele
tipizate puse la dispozitie de catre unitatea de invatamant.

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

- Rezultatele colectate online ajung direct |a profesorul vizat, in format agregat, daca solutia tehnologica
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 anului scolar, cadrul didactic discuta cu elevii de la fiecare clasa rezultatele analizei, n
vederea intelegerii, corectdrii si Tmbunatatirii aspectelor problematice semnalate de elevi si a promovarii
aspectelor pozitive identificate.

- Profesorul diriginte analizeaza rezultatele la nivel de clasd si redacteaza un raport general pe
clasa/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 invatamant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul nr. 4183/2022, cu modificérile si completarile ulterioare.

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

- In vederea identificarii unor modalitati de Tmbunatatire a calitatii procesului educational si a relatiilor
dintre partile implicate, la nivelul unitatii de Tnvatamant, 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.

Alte prevederi
- Este interzisa constrangerea sau sanctionarea elevilor, atat in timpul procesului de acordare a

feedbackului, cat i fn urma acestuia, in baza opiniilor exprimate de catre acestia.
- Consiliul National al Elevilor, prin structurile sale, si conducerea unitatii de invatdmant monitorizeaza

aplicarea corecta a prezentei proceduri.
- Orice elev poate sesiza nereguli aparute in cadrul procesului de colectare a feedbackului, fie consiliilor

elevilor, conform procedurilor proprii, fie conducerii unitatii de invatdamant,
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Prin aplicarea fisei de feedback se va urmari:

- Identificarea greutatilor cu care se confrunta elevii in procesul deinvatare;
- Eficienta orelor de consultatii si meditatii in vederea pregatirii examenelor;

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

- Gradul de accesibilitate a cunostintelor transmise la clasa;

- Identificarea posibilitatilor de sprijin a elevilor cu nevoi speciale;

- 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.

7R
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Monitorizeazd modul de aplicare a procedurii;
- Asigura multiplicarea chestionarelor.

9.2. Profesorii diriginti

- Aplica si mentin procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite n prezenta procedura.
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10. Formular de evidents a modificarilor
Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorulul
editiei reviziei pag. modificarii departamentului \
1 2 3 a 5 6 7 8 |
10.1 15.09.2023 ‘
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Inlocuitor de Aviz favorabll Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii ’S
g L -/
A Didactic Odangiu 15.09.2023 \,.
Gabriela
2. Didactic Borcea Elena 15.09.2023 b \ \
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnaétura Data Data intrarii in vigoare | Semndtura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire. \
13. Anexe
Nr.Crt Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numar de Arhivare
exemplare
1 2 3 4 5 6 |
13.1 Anexa 1 - Fisa de feedback - - 1 3 |
13.2 Anexa 2 - PV instruire elev c - \ = l {
13.3 Anexa 3 - PV diriginte-cadru didactic de predare- - = =
preluare rezultate feedback de la el
134 Anexa 4 - Centralizator fisa de feedback de la elevi - - - 7
activitate profesor
13.5 Anexa 5 - Raport general pe clasa in urma feedback-ului | - - -
de la elevi
13.6 Anexa 6 - PV Consiliul clasei analiza raport general in - - \ - \
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