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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

Nr. Elemente privind Numele §i prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 s
1.1. | Elaborat CORLADE DANIELA-ELENA | MEMBRU CEAC | 12.03.2023
1.2 BILBOR DANIELA RESPONSABIL | 13.03.2023
Verificat Comisie de
monitorizare
1:3: BILBOR DANIELA RESPONSABIL | 13.03.2023
Avizat Comisie de
monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 16.03.2023
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operati
Nr. Editia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd
crt. in cadrul editiei revizuitd reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia Il X X 12.11.2018
2.2. | Revizia 1 1,3,6.3,10 16.03.2023
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Scopul Exemplar T Numele si ST
Nr. difuzarii nr. Departament ! prenumele Data primirii
crt.
1 2 3 4 5 6 1
; CIOFU
2
3.1 Aprobare 1 Director CONSTANTIN 16.03.2023
Responsabil
! 5t BILBOR
3.2 Avizare 1 Cc?mlglc DANIELA 14.03.2023
monitorizare
Responsabil
. L BILBOR
33 Verificare 1 C9m1§le DANIELA 14.03.2023
monitorizare
z CADIR . CIOFU
3.4 Aplicare 1 Director CONSTANTIN 16.03.2023
3.5 | Evidentd 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOY | jovaiangs
programator I0AN
36 | Arhi i SECRETARIAT | Secretarsef | 1 LME | 17032023
. rhivare . ecretar se NARCISA .03.2
37 Informare 1 CADIR,SECR,CP

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si citre alte
departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare.

4. Scopul procedurii
Stabileste metodologia si responsabilitatile celor implicati in elaborarea, aplicarea si
interpretarea chestionarelor in scopul colectarii regulate a feed-back-ului din partea elevilor si a altor
factori interesati interni si externi.
Scopul procedurii:
- sa permita elevilor sd-si exprime pozitia fata de tematica chestionarelor;
- s# faciliteze cunoasterea elevilor de cétre cadrele didactice;
- s@ permita dezvoltarea capacitatilor de autocunoastere a elevilor;
- s@ ajute la gruparea elevilor in functie de cerintele demersului didactic;
- sd scoata in evidentd problemele existente;
- s creeze cadrul pentru aplicarea unor masuri in functie de datele colectate;
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- 53 faciliteze cadrelor didactice si conducerii scolii reglarea demersului didactic.

5. Domeniul de aplicare

Aceastd procedura se aplicd directiunii, secretariatului, cadrelor didactice.

Procedura se adreseazi:

Se aplica tuturor elevilor, parintilor acestora si personalului angajat din cadrul Liceului Tehnologic
Grigore Antipa Bacau.

Procedura se adreseazi:

e Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacau;

e Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;

Cadrelor didactice din Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacau;

e Dirigintilor;

¢ Consiliernlui scolar.

Aplicabilitatea procedurii demareazd din momentul aprobarii ei de cdtre directorul Liceului Tehnologic
Grigore Antipa Bac#u si inregistrarea ei in registrul de intrare - iegire al unitdii scolare.

6.Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2.Legislatie primari

Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificérile si completirile ulterioare;

6.3.Legislatie secundara

1. Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa™ Baciu;

2. Regulamentul de Organizare si Functionare a Unitatilor de Tnvatamént Preuniversitar, aprobat prin. Ordinul

MENCS nr. 5079/2016, cu modificérile si completérile ulterioare conform OMEN 3027/2018, ORDIN

nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de

invatamant preuniversitar;

Legea nr.87/13.04.2006 privind asigurarea calita{ii in educatie;

Standardele de acreditare si evaluare periedicd a unitéti lor de Invat#mant preuniversitar

Ordin nr, 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdti lor publice

Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nir. 387 din 07.05.2018

6. Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitari la nivelul unititilor de
inviatamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri previzut in Codul controlului intern
managerial al entitdtilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

1. PAS 2018-2023

2. Regulamentul de functionare al CEAC

3. Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

. Decizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei

5. Ordine si metodologii emise de M.E.N,;

6. Alte acte normative

ok

I

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.
1 Procedura operationala Procedur# care descrie un proces sau o activitate care se desfasoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
5 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri
operationale, aprobati si difuzati
Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenca,
3 | editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4 | Comisie Formé de organizare a activititii personalului didactic din unitatea
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metodica/catedrd/comisie | scolard, Incadrat in Invi{imantul preuniversitar; se constituie
de lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP

activitatea instructiv-educativa complexa, desfisurati in mod
organizat si sistemic de elevi si profesori in scoald, prin care elevii
. . dobéndesc un sistem de cunostinte, priceperi, deprinderi, capacitati,
Procesul instructiv- s s U . . ns i
5 educativ competente, achizitii intelectuale si motrice, prin care isi formeaza
conceptia despre lume, convingerile morale, trasiturile de caracter,
precum si aptitudinile de cunoastere, cercetare si creatie. (obiective
si sarcini clare).

FeedBack-ul este o forma specifica de mesaj (reactie la mesajul
initial ) prin care :

-Se poate cunoaste impactul comunicarii emitentului in
comportamentul destinatarului (perceptia, interpretarea si redarea

6 | Feed-Back mesajului initial)

- Se dd informatie despre consecintele unui anumit comportament
asupra comunicérii si despre posibilitatea de adaptare si schimbare a

situatiei
7.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
Crt,
1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)
2, CA Consiliu de administratie
3. DIR Director
4. P.O. Procedura operationald
5. E Elaborare
6. v Verificare
7. A Aprobare
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. ROFUIP Regulament de Organizare $i Functionare a Unitatilor de Invatamant Preuniversitar
11. F Formular
12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS | Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetarii Stiintifice
14. CP Consilinl profesoral
15. ROI Regulamentul de ordine inferioard
16. CEAC Comisia de evaluare si asigurare a calititii
17. OME Ordinul Ministrului Educatiei

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite gi regulile de aplicat in
vederea cunoasterii si aplicérii de catre salariafii entititii a prevederilor legale care reglementeazi
activitatea procedurala.

8.2. Documente utilizate

- sunt documentele enumerate la punctul 6

- modele de chestionare

- modele de interpretare a chestionarelor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hartie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex).

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invatdmént, secretarul unitatii de
invatdmant, dirigintii, Comisia diriginfilor, consilierul psihopedagog, informaticianul.
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8.3.3. Resurse financiare: sunt prevdzute in bugetul unititii de Invitimént, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4, Modul de lueru

La nceput de an scolar comisia C.E.A.C. va face o listd de nevoi, In concordantd cu planul de

imbunatatiri realizat, si va stabili persoanele care aplicd si interpreteazi chestionarele;

Membrii stabiliti elaboreazi chestionarele pe baza analizei de nevoi sau aplicd un chestionar aflat deja

in baza de date a scolii.

Pentru colectarea feed-back-ului si stabilirea modalititilor concrete de derulare a activitatilor, membrii

nominalizati vor elabora chestionarele astfel incat s& rispundz la urmétoarele tntrebari:

a).De la cine se colecteazi feedback-ul?

- elevi;

- parinti

- agenti economici

- profesori

- absolventi

- alte pérti interesate

b).Care problema / propunere / opinie? (se stabileste obiectul feed-back-ului)

¢). Cum? (se stabileste modalitatea de colectare)

- chestionare

- focus-grup

- observatie sistematici

- interviuri

d) Cine? (se stabilesc responsabilititi le pe fiecare etapa a actiunii)

- Intocmeste chestionare

- stabileste esantionul

~organizeaza procesul

- aplici

- strange chestionarele

- interpreteazi

- Intocmeste raportul final

- prezintd rezultatele

- face propuneri

Chestionarele se proiecteazi si se aplicd conform nevoilor personalului caruia i se solicitd anumite

raspunsuri;

Chestionarele vor fi multiplicate la Centrul media al scolii;

Responsabilul va inména seturile de chestionare cadrelor didactice care vor distribui chestionarele la

persoanele care le vor aplica, prilej cu care se va face si un instructaj de aplicare;

Termenul de aplicare a chestionarului este stabilit de C.E.A.C.;

Dupd aplicarea chestionarului, acestea vor fi predate responsabilului, care va solicita, dupd caz,

directorului adjunct, consilierului educativ, criterii pentru interpretare si evaluare;

Dupa aplicarea chestionarelor se elaboreaza un material de interpretare a rezultatelor;

Pe baza analizei se elaboreaza de ctre responsabil un raport final care s cuprindd interpretarea

rezultatelor;

Termenul de prelucrare si evaluare, in functie de complexitatea chestionarului, nu va depési 10 zile;

Chestionarele, evaluarea si sinteza acestora vor fi pastrate de citre responsabilul C.E.A.C.

Valorificarea chestionarului se va face in functie de tematica urmarita.

Directorii unitatii scolare

e Monitorizeaza modul de aplicare a procedurii;

e Asigura multiplicarea chestionarelor.

CEAC

e Responsabilul Comisiei pentru evaluarea si asigurarea calititii alege organizatorul procesului de
colectare a feed-back-ului;

e Responsabilul Comisiei pentru evaluarea si asigurarea caliti{ii alege operatorii;
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Organizatorul procesului de colectare a feed-back-ului multiplici chestionarele, instruieste
operatorii privind modul de completare a chestionarului; strange chestionarele;
propune masuri pentru rezolvarea /imbunététirea problemet.

Dirigintii

L]

-

Instruiesc elevii si parintii privind modul de completare a chestionarelor

Aplica la clasi sau la sedintele cu périntii chestionarele;

Centralizeaza datele;

Predd organizatorului procesului de colectare rezultatele (termenul de aplicare nu va depasi o
siptimana, iar cel de interpretare nu va depasi 2 siptamani);

Sefii de comisii sau de compartimente

-4

Instruiesc profesorii sau personalul din compartimente privind modul de completare a
chestionarelor;

Aplica chestionarele;

Centralizeazi datele;

Predd organizatorului procesului de colectare rezultatele (termenul de aplicare nu va depisi o
saptamana, iar cel de interpretare nu va depisi 2 saptdméani);

Consilierul scolar

o & © o

intocmeste chestionarul privitor la o problema identificata

stabileste egantionul ciruia i se adreseazi chestionarul

-interpreteazd chestionarele;

- intocmeste raportul final asupra chestionarelor aplicate

-prezintd rezultatele in Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii

Informaticianul

- multiplica chestionarele
- posteazi pe site-ul scolii chestionarele care se vor aplica on-line

9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) 1 1] | Iv A\
crt. 0 3 4

[y
b
(%)}

CEAC E

RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE \'

RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

Director A

Secretariat Ap, Ah

TN EN I S T

Membrii CA si CP, CEAC, consilierul scolar,
Comisia dirigintilor, Informaticianul

9.1.Identificarea unor probleme pentru care se vor intocmi chestionare

Termen: cdnd este cazul
Réspunde: comisia CEAC

9.2. intocmirea chestionarului privitor la problema identificata

Termen: cdnd este cazul
Rdispunde: consilierul scolar

9.3.Stabilirea esantionului ciruia i se adreseaza chestionarul

Termen:cdand este cazul;
Raspunde: consilierul scolar;

9.4.Alegerea organizatorului procesului de colectare a feed-back-ului

Termen: cand este cazul
Raspunde: responsabilul comisiei CEAC
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9.5.Alegerea operatorilor

Termen: cénd este cazul

Rdspunde: responsabilul comisiei CEAC

9.6. Multiplicarea chestionarelor

9.7.Instruirea operatorilor privind modul de completare

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

Termen: cdnd este cazul

Raspunde: organizatorul procesului de colectare feed-back-ului si informaticianul

Termen: cdnd este cazul

Rdspunde: organizatorul procesului de colectare feed-back-ului
9.8. Distribuirea chestionarelor pe baza unei liste de difuzare {(conform anexei)

Termen: cdnd este cazul

Rdspunde: organizatorul procesului de colectare feed-back-ului
9.9. Aplicarea chestionarului si interpretarea rezultatelor

Termen: cdnd este cazul
Raspund: operatorii
Colectarea chestionarelor

Termen: cdnd este cazul

Rdspunde: organizatorul procesului de colectare feed-back-ului
Interpretarea rezultatelor si intocmirea raportului final

Termen: cdnd este cazul

Raspunde: consilierul scolar sau operatorul

Prezentarea rezultatelor comisiei CEAC

Termen: cdnd este cazul

Raspunde: consilierul scolar sau operatorul

Stabilirea masurilor pentru rezolvarea/imbunititirea problemei.

Termen: cand este cazul
Raspunde: comisia CEAC

Matricea responsabilitatilor:

Neotatii: A- aprobi; C- contribuie; D- decide asupra efectuéirii actiunii (conducere); E — executa; V-

verifica
Organizator
. Responsabil Consilier proces .
Etape Director CEAC scolar colectare feed- Operatori
back
1. Intoemirea chestionarului
privitor la o problema D E
identificatd
2. Stabilirea esantionului ciruia
. _ . D
1 se adreseaza chestionarul
3. Multiplicarea chestionarelor
4, Alegerea operatorilor D
5. Instruirea operatorilor C E
6. Aplicarea chestionarelor E
7.Stréngerea chestionarelor E E
. C
8. Interpretarea chestionarelor E
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9. Intocmirea raportului final @
¥ E

10. Prezentarea rezultatelor Vv E

11. Propu.ncrl de rezolvare a A D
problemei

10. Formular de evidenti a modificérilor

Nr. | Editia D.a e ng D?t? 5 N Descriere modificare Serpnétura : .
s editiei zia | reviziei | pag. conducatorului compartimentului

1 11 Ml 1 ]6'(,);'20 x Modificare legislatie
11. Formular de analiza a procedurii
Nume si inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
N Compartiment prEaa de drept
crt. conducator i Observat | Semnat
compartiment sau delegat | Semnitura Data - s Data
1 CADIR Marin Irina 15.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data
Nr. : . | Data intrdrii In | Semnat
Comparti é Data Semna :
eXx. Nume $1 prenume N Sy retrager vigoare a ura
ment primirii fura 5 i
1 procedurii

1 CADIR Marin Irina 17.03.2023

2 SECR Iftime Narcisa 17.03.2023

3 (354 Popescu Elena Cristina | 17.03.2023

13. Anexe/formulare/diagrame de proces
Anexa 13.1.
F1 -PO- CADIR -20
ANEXA 1
Liceul Tehnologic Grigore Antipa Bacau
NI INEEE. oot

Chestionar pentru cadrele didactice
1. Considerati cd misiunea unitatii reflecta scopul si continutul activitatii desfasurate in Liceul Tehnologic
Grigore Antipa Bacéu

Da Nu Nu tocmai Deloc

2. Considerati ca PAS este complet, realizabil si realist ?
Da Nu Nu tocmai Deloc

3. Sunteti multumita de functionarea curenta a unitatii noastre de invatamant?
Da Nu Nu tocmai Deloc

4. Pe o scardde la | 1a 10, apreciati calitatea activitatii manageriale a conducatorului organizatiei .
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

5. Considerati ca oferta educationala a unitatii si marketingul de promovare satisface cel putin 75%
dintre parinti?

Da Mai mult De 75% Nu Mai putin de 75%
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6. Apreciati, pe o scard de la 1 1a 10, gradul de satisfactie a educabililor si a parintilor, {(dupd pérerea dvs.) fata
de calitatea actului didactic realizat la clasele de elevi la care predati.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

7. Considerati eficienté activitatea comisiei CEAC?
Eficienta Foarte eficienta Ineficienta

8. Realizati analize tip SWOT la nivelul clasei, pentru a v autoevalua ulterior calitatea demersului
educational $i comunicarea cu périntii copiilor si partenerii educationali?
Da Nu

9. Sunteti multumitd de baza materiald a Liceului Tehnologic Grigore Antipa in cadrul cdruia v desfasurati
activitatea?

Foarte Multumit/a Multumit/a Nemultumit/a

10. Cunoagsteti scopul, obiectivele si continutul procedurilor implementate la nivelul Liceului Tehnologic
Grigore Antipa?

Foarte Bine Bine Destul de bine Nu
11.Va rugam si formulati cdteva sugestii pentru imbunétitirea calitdtii activititii la nivelul Liceului Tehnologic
Grigore Antipa?

14. CUPRINS
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