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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind colectarea regulata a feedback-ului
din partea elevilor si a altor factori interesati interni si externi.

Scopul colectarii feedbackului este cresterea calitatii procesului educational si a rezultatelor acestuia, precum
si imbunatatirea relatiilor dintre partile implicate in acest proces, pentru a asigura un act educational incluziv si
de calitate, centrat pe elev.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de colectare regulata a feedback-ului din partea elevilor si a altor factori
interesati interni si externi.

Elevii au dreptul de a oferi feedback semestrial cadrelor didactice care predau la clasa, prin fise anonime.
Acestea vor fi completate la clasa si predate cadrelor didactice in vederea identificarii celor mai eficiente metode
didactice;

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Metodologia de acordare a feedbackului privind activitatea de invatare, predare si evaluare in Invatamaéantul
preuniversitar, din 31.05.2021, aprobata prin Ordinul nr. 3864/2021, Publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr.
579 din 08 iunie 2021;

- Statutul elevului din 10.08.2016, aprobat prin Ordinul nr. 4742/2016, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr.
645 din 23 august 2016.

3 Legislatie secundara:

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

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative

Pagina 3/9



1. Definitii ale termenilor:

Nr.

Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

= = (@]
Do e®No o w52

.

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

< m

Ap.
Ah.
CSs
SCIM
CEAC
EP
CNEH

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Aplicare

Arhivare

Compartiment de specialitate

Sistem de control intern/managerial
Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica

Colegiul National , Eudoxiu Hurmuzachi”
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Capitolul I Introducere

Articolul 1

Feedbackul reprezinta colectarea de informatii despre reactiile elevilor la procesul de predare-invatare-evaluare
si despre relatia elev-profesor. Feedbackul nu reprezinta judecati de valoare, dar este specific activitatii didactice,
fiind utilizat ca instrument de baza pentru Imbunatatirea actului educational. Scopul colectarii feedbackului este
cresterea calitatii procesului educational si a rezultatelor acestuia, precum si imbunatatirea relatiilor dintre
partile implicate in acest proces, pentru a asigura 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 incat sa raspunda optim
nevoilor de invatare ale beneficiarilor primari ai educatiei.

Articolul 2 In cadrul Colegiului National Eudoxiu Hurmuzachi feedbackul se acorda prin intermediul unei fise de
feedback, conform modelului prevazut in Anexa 1

Articolul 3 Feedbackul se acorda la sfarsitul fiecarui semestru, dupa incheierea situatiei scolare. Cadrele
didactice pot solicita feedback suplimentar si pe parcursul semestrului, prin aplicarea altor instrumente.
Feedbackul se colecteaza in mod obligatoriu si exclusiv de la elevii inscrisi in clasele din invatamantul gimnazial
si liceal.

Articolul 4 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.

Articolul 5 In baza principiilor descentralizarii, calitatii, echitatii, 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 completarile ulterioare, fiecare unitate 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 acestui proces, stipulat la art.
2.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta.

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 entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, responsabilul CEAC va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul unitatii
- Cadrele didactice
- Elevii
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3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Capitolul II Procedura de colectare a feedbackului semestrial

Articolul 6 Colectarea feedbackului semestrial la Colegiul National Eudoxiu Hurmuzachi se realizeaza online.
Informaticianul/cadru didactic cu specializarea informatica va realiza un chestionar sablon, dupa modelul din
Anexa 1, utilizand Google Forms. Sablonul va fi trimis tuturor profesorilor diriginti ai claselor din ciclul gimanzial
(a V-a) si liceal (IX-XII).

Termen: ultima saptamana a semestrului

Responsabilitati: Informatician/Profesor informatica Profesorii diriginti

Articolul 7 Fiecare profesor diriginte creeaza, pe baza sablonului primit, chestionare de feedback pentru fiecare
profesor incadrat la clasa, posteaza link-urile pe Classroom (sau le trimite fiecarui elev prin e-mail). Profesorul
diriginte notifica elevii cu privire la modalitatea colectarii si zilele in care se va colecta feedback, printr-un mesaj
postat pe platforma Google Classroom si pe director, printr-un mesaj postat pe grupul de comunicare CNEH
diriginti. Ex. IX A chestionare online 25-30 iunie.

Termen: ultima saptamana a semestrului

Responsabilitati: Profesorii diriginti

Articolul 8 Profesorul diriginte posteaza formularele, pentru fiecare cadru didactic incadrat la clasa, pe platforma
Classroom, oferind tuturor elevilor oportunitatea de a oferi feedback pentru toate disciplinele/profesorii de la
clasa. Elevii care doresc sa ofere feedback completeaza formularele de in format online, folosind dispozitivele
proprii, in decurs de 7(sapte) zile dupa incheierea semestrului/mediilor.

Termen: prima saptamana dupa incheierea semestrului

Responsabilitati: Profesorii diriginti

Articolul 9 Profesorul diriginte transmite rezultatele agregate tuturor cadrelor didactice incadrate la clasa 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, in conditii de garantare a
confidentialitatii si anonimatului.

Termen: maxim 10(zece) zile dupa incheierea colectarii

Responsabilitati: Profesorii diriginti

Capitolul IIT Analiza rezultatelor

Articolul 10 Cadrul didactic analizeaza rezultatele agregate din procesarea automata a raspunsurilor.
Termen: inceputul semestrului urmator
Responsabilitati: Cadrele didactice

Articolul 11 Profesorul diriginte analizeaza rezultatele la nivel de clasa si redacteaza un raport general pe
clasa/formatiune de studiu care este supus dezbaterii cadrelor didactice din consiliul clasei. Cadrele didactice au
acces doar la raportul general pe clasa/formatiune de studiu la care predau.

Termen: prima saptamana a semestrului urmator

Responsabilitati: Profesorii diriginti/Cadrele didactice

Articolul 12 La inceputul semestrului, cadrul didactic discuta cu elevii de la fiecare clasa la care este incadrat,
rezultatele analizei, in vederea intelegerii, corectarii si imbunatatirii aspectelor problematice semnalate de elevi
si a promovarii aspectelor pozitive identificate.

Termen: prima saptamana a semestrului urmator
Responsabilitati: Cadrele didactice

Articolul 13 In vederea identificarii unor modalitadti de imbuné&tatire a calitatii procesului educational si a
relatiilor dintre partile implicate, la nivel de unitate de invatamant, directorul unitatii poate solicita corpului
profesoral rezultatele procesului de analiza a feedbackului, in limita prevederilor regulamentului de organizare si
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functionare a unitatii. Este interzisa solicitarea selectiva, adresata doar anumitor cadre didactice, a acestor
rezultate.

Termen: permanent

Responsabilitati: Directorul

Capitolul IV Dispozitii finale

Articolul 14 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.

Articolul 15 Consiliul Scolar al Elevilor si conducerea unitatilor de invatamant monitorizeaza aplicarea corecta a
prezentei metodologii.

Articolul 16 Orice elev poate sesiza nereguli aparute in cadrul procesului de colectare a feedbackului semestrial
fie Consiliului Scolar al Elevilor, fie conducerii unitatii de invatamant.

Fisa de feedback semestrial (Anexa 1)

Sunteti invitati sa oferiti feedback cu privire la activitatea de la clasa.

Este recomandat ca feedbackul sa fie obiectiv, limbajul decent, iar opiniile exprimate sa fie justificate. Aceasta
fisa este anonima si poate fi completata electronic sau in format tiparit.

Sunt in clasa... (dropdown clase sau se completeaza manual)

Cadrul didactic caruia 1i acorzi feedback preda disciplina: .............ccceeeeeennn. Numele cadrului didactic care preda
disciplina selectata: ............ccoeeevvennennnn.

In ce masura esti de acord cu urmatoarele afirmatii despre activitatea de la clas&?(1 inseamna in foarte mica
masura, iar 5 inseamna in foarte mare masura.)

Nr. crt. In ce masura esti de acord cu afirmatia de mai jos 1 2 3 4 5
Profesorul explica clar materia.

Profesorul imi explica moduri in care sa invat mai eficient.

Sarcinile de lucru la clasa sunt interesante.

Profesorul incurajeaza participarea tuturor elevilor in cadrul orelor.

Profesorul incurajeaza cooperarea intre elevi.

Ma simt motivat sa particip la aceasta disciplina.

Profesorul foloseste tehnologia digitala.

Profesorul explica modul in care esti evaluat si criteriile de evaluare.
Profesorul incurajeaza competitivitatea intre elevi.

10. Elevii sunt incurajati sa isi exprime ideile si opiniile.

11. Atmosfera este placuta in cadrul orelor.

12. Ma simt in siguranta si confortabil la aceasta ora.

13. Profesorul ia in considerare si respecta Statutul elevului.

14. Ritmul de parcurgere a materiei este potrivit pentru mine.

15. Profesorul este interesat de starea mea de bine.

16. Fac efort mare acasa pentru rezultate bune la aceasta disciplina.

CONOUTREWNE

Mi-as dori ca la aceasta disciplina sa ... .
Daca ar fi sa-i spui profesorului un gand dupa acest semestru, care ar fi
Lol 1] - OO OPR T PPPPTPPNN

In acest semestru, am fost prezent la:
25% din ore 50% din ore 75% din ore Peste 90% din ore

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Cadrele didactice
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 12.09.2017 X X
- Legislatie primara i X ; ;
5 Editia a Il-a 22.01.2018 Mod1f1ca1."1 legislative (conform
’ . . « Ordinului 200/2016)
- Legislatie secundara
Conform Ordinului nr. 600/2018,
in vigoare de la 07.05.2018, se
aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din
Legislati . . cadrul procedurii documentate prin
3 Editia a III- 08.10.2018 - Legisialle primara introducerea/modificarea a 3
a - Legislatie secundara formulare, prevazute ca 31. .
componente structurale minimale,
respectiv Formular de evidenta a
modificarilor, Formular de analiza a
procedurii, Formular de distribuire
difuzare.
Modificari legislative conform
Metodologiei de acordare a
Scopul procedurii; feedbackului privind activitatea de
Editia a V- Legislatie primara; invatare, predare si evaluare in
4 a ’ 17.06.2021 Descrierea activitatii sau iInvatamantul preuniversitar, din Favorabil
procesului; 31.05.2021, aprobata prin Ordinul
Responsabilitati; Anexa. nr. 3864/2021, Publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 579
din 08 iunie 2021
Formular de analiza a procedurii
N Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in “
Compartiment Nume si prenume Y, xn q Semnatura
ex. primirii retrageru vigoare
1 Management Puiu Adrian Nicolae 17.06.2021 17.06.2021 17.06.2021
2 Comisie Monitorizare Lazarescu Luminita 117.06.2021 17.06.2021  17.06.2021
3 CEAC Closca Valentina 17.06.2021 17.06.2021 17.06.2021
CEAC Rosca Vasile 17.06.2021 17.06.2021 17.06.2021

Anexe

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele

comisiilor si in dosarul CEAC.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aproba Numaride
Crt exemplare
1 Fisa de feedback semestrial
Cuprins

Arhivare

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

Formular de evidenta a modificarilor
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Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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