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cadrul editieiprocedurii documentate:

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaeditiei sau, dupi caz, a reviziei in

Elemente privind
Nr. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data Semnitura
crt. | operatiunea
1 2 3 4 S
1.1. Elaborat Traistaru Ana Cristina Membru CEAC 11.02.2022 nﬁ%\
. s Coordonator —
1.2. Verificat Rusu Madalina CEAC 14.02.2022 3= £ /;ZEL\
o‘é(ﬁ:’ﬁn AN
1.3. Aprobat Constantin Silvia Director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

ST LR AN
17.02.2?@%@\:«,@,_ 20
A eE WLl

SR
Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reviziei Data lch“a'i'e%e”gplicﬁ
Crt. | revizia in cadrul editiei revizuita prevederile editiei
sau reviziei
i 2 3 4
2.1 | Editia I, Revizia 0 Elaborarea editiei Conform CEAC Data aprobdrii
inifiale
2.2. | EditiaII, Revizia 0 Structura Conform modificarilor aduse de 21.09.2018
procedurii Instructiunea MEN 1/2018
2.3 | Editia II, Revizia 1 Structura Conform modificarilor aduse de 17.02.2022
procedurii O.M.E.C nr. 5447/31.08.2020
Ordin nr. 5.550/03.11.2021
ORDIN nr. 3.864 din 31 mai
2021
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editiei procedurii:

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul

Nr. Scopul Exemplar Nume si Data Semnitura
crt. Difuziirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii
1 2 3 4 5 6 W7
3.1. Aplicare 1 CEAC Membrii Petre Carmen oﬂ\y/
Comisiei A
Tlie Gabriela 17.02.2022 | ¢
Tréistaru Cristina J\i
3.2. | Informare | electronic CEAC Coordonator Rusu Midalina 17.02.2022 /)g(‘
3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator Rusu Médalina 17.02.2022 [%
3.4. Arhivare 1 Secretariat Secretar Tarsa-Statescu
Daniela J.ﬂ:’

1. Scopul procedurii

Procedura vizeazi modalitatea de stabilirea metodologiei si responsabilitiitile celor implicati in

elaborarea, aplicarea si interpretarea chestionarelor ce se completeazi in cadrul liceului.

2. Domeniul de aplicare

3. Documente de referinta
3.1.Legislatie primard:

Legea nr.1/2011, legea Educatiei Nationale,cu modificarile si completérile ulterioare;
Lege nr. 87 /2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 75/2005 privind
asigurarea calitdtil educafiei,cu modificirile si completérile ulterioare;
Ordonanti de urgenti nr, 75 /2005privind asigurarea calitatii educatiei,cu modificarile si completérile

ulterioare.

Prezenta procedura se aplicd in cadrul liceului tuturor cadrelor didactice, elevilor i parintilor elevilor.




MINISTERUL EDUCATIEI

LICEUL TEHNOLOGIC
"CONSTANTIN CANTACUZINO"
BAICOI

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

Revizia: 1
COLECTAREA REGULATA A

FEEDBACKULI

Cod: PO — CEAC 36 Exemplar nr. 1

3.2.Legislatie secundard:

- OM.E.C nr. 5447/31.08.2020 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare §i functionare
a unititilor de Invatdmant preuniversitar;

-  OM.E.N.C.S nr. 4742 din 10 august 2016 pentru aprobarea Statutului elevului;

-~ Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018;

- Ordin nr. 5.550/03.11.2021 pentru modificarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
unitétilor de invitdimaént preuniversitar, aprobat prin Ordinul de ministru nr. 5.447/31.08.2020;

- ORDIN nr. 3.864 din 31 mai 2021 pentru aprobarea de acordare a feedbackului privind activitatea
de invatare, predare §i Metodologiei evaluare Tn Invatamantul preuniversitar.

3.3. Alte documente, documente interne:

- Regulamentul Intern;
- Fise de post;
- Alte documente.

4. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati

4.1.Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat n vederea realizérii
activitifii, cu privire la aspectul procesual.
2. Comisie de lucru cu Forma de organizare a activitafii Intr-o unitate de Tnviitimant, acestea se
caracter permanent sau numesc, functioneaza si au atributii fixate prinR.O.F.U.LP, legi, ordonante
temporar de urgen(d, hotiriri de guvern, ordine emise de ministri sau decizii ale
inspectoratului scolar;
3. Beneficiarii directi ai Sunt anteprescolarii, pregcolarii, elevii i studentii, precum si persoanele
educatiei gi formdrii adulte cuprinse intr-o formé de educatie si formare profesionald
profesionale
4. Invatimantul Este un serviciu public organizat in conditiile unui regim juridic de drept
public in scopul educarii si formarii profesionale a tinerei generatii.
5. Sistemul national de Este constituit din ansamblul unititilor si institufiilor de Invd{imant de stat
invatdmant particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri si forme de
organizare a activititii de educare si formare profesionald.
6. Educatia Este ansamblul proceselor de punere in aplicare a programelor si
activitdtilor de invitare si formare de competente 3olicit3 sau profesionale.
Educatia include atét activititile de invitare in context formal, cét si in
context nonformal sau informal.
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7. Controlul calititii educatiei | Semnifica activitai i tehnici cu 4olicit44 operational, aplicate 4olicit444
n unitdfile de Invatamant de o autoritate de inspeciie desemnata pentru a verifica respectarea
preuniversitar standardelor prestabilite.
8. Asigurarea calitatii Este realizata printr-un ansamblu de actiuni de dezvoltare acapacitatii
educatiei institutionale de elaborare, planificare $i implementare de programe de
4olici, prin care se formeaza increderea beneficiarilor ci organizatia
furnizoare de educatie indeplineste standardele de calitate. Asigurarea
calitfitii exprima capacitatea unei organizatii furnizoare de a oferi programe
de educatie 4n conformitate cu standardele anuntate. Aceasta este astfel
promovata incat sd conduci la imbunétitirea continui a calitatii educatiei.
9, Procesul de invatamant Activitate constientd, sistematic, organizata, 4olicit44 spre realizarea unor
finalitati precise.
10. Chestionar Serie de intrebari puse dupi o anumitz metodd in vederea realizérii unei
anchete. Formular In care este Inscrisd aceastd serie de intrebri.
4.2.Abrevieri:
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. PO Procedura Operationald
2, E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii
8. PAS Plan de actiune al seolii
5. R.O.F.UIP. Regulamentul de organizare §i functionare a unititilor de
invatdmat preuniversitar

5. Descrierea procedurii

5.1.Generalitati

Chestionarele se elaboreazi si se aplicd conform calendarului activititilor, dupa aplicare elaborandu-
se un material de interpretare a rezultatelor. Se urmireste indeplinirea indicatorilor de performanta si se
realizeazd o diagnozd a nivelului de realizare prin aplicarea de chestionare elevilor, cadrelor didactice,
personalului liceului.

Procedura permite elevilor si-si exprime pozitia fatd de tematica chestionarelor, si faciliteze
cunoasterea elevilor de citre cadrele didactice, si faciliteze dezvoltarea capacititii de autocunoastere a
elevilor, sd faciliteze comunicarea profesori-elevi, si faciliteze gruparea elevilor in functie de abilitati,
performante, stiluri de invitare, etc., permite evidentierea problemelor existente si faciliteazi aplicarea unor
masuri in functie de datele colectate.
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5.2.Resurse necesare
5.2.1. Resurse materiale
e TIncipere, cu birou si scaune ;
e un calculator cu imprimant’ ;
e haértie xerox ;
e un telefon pentru legdturi operative cu alte compartimente.

5.2.2. Resurse umane
= Cadre didactice;

» Elevi;
= Parintii elevilor;
= Director.

5.2.3. Resurse financiare
*= Conform bugetuluipe anul in curs.

5.3. Modul de lucru:

La inceputul anului scolar, coordonatorul C.E.A.C. face o listd de nevoi, In concordanti cu planul de
Imbunatitiri realizat, listd pe care o preda responsabilului subcomisiei de elaborare, aplicare §i interpretare a
chestionarelor. Membrii subcomisiei, coordonati de responsabilul ei, elaboreazd chestionarele pe bazi
analizei de nevoi, si pe baza modelului fisei de feedback inclusd in Metodologia din 31.05.2021.

Chestionarele, In conformitate cu prevederile prezentei metodologii, se acordd la sfargitul fiecdrui
semestru, dupé incheierea situatiei scolare. Se poate solicita feedback suplimentar si pe parcursul semestrului,
prin aplicarea altor instrumente. Feedbackul se colecteaza in mod obligatoriu si exclusiv de la elevii Inscrigi
in clasele din Invafiméantul gimnazial, profesional si liceal.

Chestionarele vor fi multiplicate la secretariatul liceului, ori vor fi aplicate online. Responsabilul
subcomisiei va inména seturile de chestionare cadrelor didactice, care vor distribui chestionarele persoanelor
care le vor aplica, prilej cu care se va face si un instructaj de aplicare.

Fiecare profesor diriginte notifica elevii si directorul unititii de Invitamant cu privire la zina/zilele in
care se va colecta feedback de la fiecare clasi.

Fisele completate in format fizic sunt colectate de profesorul diriginte, care le analizeaza §i transmite
rezultatele agregate cadrelor didactice vizate in termen de 10 (zece) zile de la colectare, respectdnd
confidentialitatea §i caracterul anonim al acestora. Rezultatele colectate online ajung direct la profesorul
vizat, In format agregat, dacd solutia tehnologici aleasd permite acest lucru in condifii de garantare a
confidentialitdtii i anonimatului.

Cadrul didactic analizeazi rezultatele primite de la profesorul diriginte sau agregate din procesarea
automati a rdspunsurilor.

Profesorul diriginte analizeazi rezultatele la nivel de clasa si redacteazi un raport general pe clasi
de studiu care este supus dezbaterii cadrelor didactice din consiliul clasei.
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Chestionarele, evaluarea §i sinteza acestora vor fi pastrate de cétre responsabilul C.E.A.C,
valorificarea chestionarului facdndu-se In functie de tematica urmarita.

6. Responsabilitiiti si raspunderi in derularea activititii

Coordonatorul CEAC:
- implementeazi i mentine in unitatea de Invi{imént aceast procedurd;
- intocmeste chestionare;

- analizeazi chestionarele.

Responsabilul subcomisiei de elaborare, aplicare si interpretare a chestionarelor:
- monitorizeazi §i supervizeaza activitatea subcomisiei;
- elaboreazi chestionare si fise de lucru;

- aplici chestionare personalului céruia 1 se 6olicit;
- analizeazd chestionarele;
- centralizeaza rezultatele chestionarelor;
- elaboreaz3 un raport final care si cuprinda interpretarea rezultatelor.
7. Formular evidenti modificiri

Nr. | Editia | Data Revizia | Data Nr. Descriere modificare | Semnatura
Crt. editiei reviziei Pag. conducatorului
departamentului
1. 1 0 Data Elaborarea editiei
aprobérii initiale
2. i 0 21.09.2018 Structura procedurii
3. II 1 17.02.2022 Structura procedurii
8. Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conducitor delegat Semnitura | Data | Observafii Semniitura | Data
compartiment
9. Lista de difuzare a procedurii
Conform PV al Consiliului Profesoral nor. .......... dindatade .../ .../ ....... ;
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10. Anexe / formulare

Nr. Denumirea | Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare
anexa/ anexel/ exemplare
cod formularului
formular
loc perioadi
11. Cuprins
Numiirul
componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

proseduri

1* Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobareaedifiei sau, 1/7

dupi caz, a reviziei In cadrul editieiprocedurii
2% Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 177
3= Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi edifia sau, dupi caz, 2/7
revizia din cadrul editiei procedurii

1. Scopul procedurii 277

2. Domeniul de aplicare 2/7

3. Documente de referinta 217

4, Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 3/7

5. Descrierea procedurii 4/7

6. Responsabilitéti si raspunderi in derularea activitétii 6/7

7. Formular evidentd modificiri 6/7

8. Formular analiz3 procedura 6/7

9. Lista de difuzare a procedurii 6/7

10. Anexe/Formulare 717

11. Cuprins 7/7




