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“‘lﬁ“-:‘s INSTITUTUL PENTRU
N DEZVOLTAREA RESURSELOR
q UMANE
oY \
'\ ) Constanta:

Tel/Fax: 0241-616 310; 0341-425 307; E-mail: office@idru.ro

Bucuresti:
Tel/Fax: 021- 3155 553; E-mail: idru_bucuresti@yahoo.com

INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE, are ca obiect
principal de activitate:

|
P

T i WwSERVICII DE EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA, RESURSE UMANE,
~ _ SELECTIE SI PLASARE FORTA DE MUNCA, CONSILIERE PROFESIONALA,
il I MEDIERE IN MUNCA, CONSULTANTA ECONOMICA S1 JURIDICA,
- ORGANIZARE EVENIMENTE, ELABORARE STUDII SI STRATEGII,
' CERCETARE SI DEZVOLTARE REGIONALA, EDITURA SI PUBLICATII”

Prezentarea si evolutia I.D.R.U., (proiecte si activitati derulate):

Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane, este o institutie de prestigiu si
recunoscuta ce 1si desfasoara activitatea pe intreg teritoriul Roméaniei in domeniul formarii
profesionale a adultilor, resurselor umane si dezvoltarii regionale.

Implicarea institutului in viata organizatiilor publice si private din Romania este
confirmata de specialistii acestor organizatii formati de institut n anii de functionare activa
in domeniul formarii profesionale dar si de rezultatele programelor si proiectelor de interes
public implementate.
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Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane, s-a infiintat ca persoana juridica
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in luna octombrie a anului 2000 si are ca scop dezvoltarea resurselor umane, cresterea
adultilor, dezvoltarea regionala si promovarea principiilor economice si sociale europene.

Cursurile de formare profesionald a adultilor organizate de Institutul pentru
Dezvoltarea Resurselor Umane (I.D.R.U.) , sunt cu autorizare CNFPA 1iar Certificatele
de Calificare sau Absolvire sunt eliberate de Ministerul Muncii, Solidaritatii Sociale si
Familiei si Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Programele de formare profesionald pentru adulti au fost organizate in functie de
cerintele concrete ale angajatorilor iar Tn colaborare cu agentii pentru ocuparea fortei de
munca s-au organizat cursuri de formare profesionald pentru someri, absolventii acestor
cursuri fiind plasati in munca in proportie de aproximativ 85 %.

Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane este membru fondator al Asociatiei
pentru Promovarea si Dezvoltarea Turismului “Marea Neagra”, Consiliului pentru

Promovarea Formarii Profesionale si Consiliulului National pentru Mediu si Dezvoltare
Durabila.

Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane s-a infiintat ca persoand juridicd in
luna octombrie a anului 2000 si are ca scop dezvoltarea resurselor umane, cresterea

o 0 e m o0

adultilor, dezvoltarea regionald si promovarea principiilor economice si sociale europene.

o In periada 06.08.2001-06.09.2001, Proiectul Parteneriat Civic pentru Tineret -
proiecte pentru activitati de tineret cdstigat prin licitatie, grant finantat de
Ministerul Tineretului si Sportului prin Directia de Tineret si Sport a Judetului

06.08.2001- Constanta;

91.12.2001 o In perioada 11.10.2001 — 13.10.2001, A.P.T.R.-(I.D.R.U.), a participant la

conferinta internationald ,,Constanta Port al Integrarii Europene” organizata de

Federatia Nationala a Sindicatelor Portuare si C.N. Administratia Porturilor
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Maritime Constanta;

o In perioada 07.12.2001-21.12.2001,Proiectul ,, Impact la Inceput de Mileniu”
derulat de A.P.T.R. in parteneriat cu Federatia Nationald a Sindicatelor Portuare;

15.02.2001- [R& perioada 15.02.2001-01.07.2003 - ,,Centrul Juridic si de Formare Profesionala”
— Departament infiintat ca program permanent al A.P.T.R. — (I.D.R.U.), in parteneriat cu

01.07.2003 Federatia Nationala a Sindicatelor Portuare si A.J.O.F.M. Constanta.

ARERVI [ perioada 03 —13.12. 2007 - Programul “Reactualizarea si Completarea Planului Local
de Dezvoltare a Municipiului Constanta” inclusiv traducerea acestui document in limbile
2007 germana si spaniola.

In 2008, programul permanent de formare profesionald gratuita a somerilor in domeniul
resurselor umane si contabilitatii — cursuri subventionate din bugetul public prin Agentia
Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca Constanta.

o In perioada 02 — 06.03. 2008, Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane a
fost reprezentat si a participat la Conferinta Internationald ”Seniorii si
Mobilitatea” (finantata de Uniunea Europena) desfasuratd in Vilnius, Lituania;

e in perioada 31.03.2008 —01.06.2008 — desfdasurarea activitatii de formare formatori
in managementul deseurior, realizarea chestionarelor pentru activitatea de
evaluare si conceperea materialelor educative in cadrul proiectului de cooperare
transfrontalierad “ECO?”, priect cu finantare Europeand — aplicant Inspectoratul

02-06.03. Scolar Judetean Constanta in parteneriat cu Primdria Municipiului Constanta si

Primdria Municipiului Dobrich.

2008 -

o In datade 08.06. 2008, Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane a fost

28.10.2008 reprezentat si a participat la intilnirea cu reprezentanti ai FREREF, Primdria
Municipiului Constanta si factorii interesati la nivel local de proiectul “REGIO
LLL”, proiect finantat in cadrul programului Leonardo da Vinci.

o In perioada iulie - august 2008, Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane a
fost reprezentat si a participat la programul “Instruire pentru potentialii
beneficiari — Sprijin pentru elaborarea propunerilor de proiecte pentru Fondul

Social European”, actiune cu finantare Phare organizata de Autoritatea de
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Management pentru Programul Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor
Umane —Romdnia.

o In perioada 22 — 24.09. 2008, Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane a
fost reprezentat si a participat la ,, Universitatea Europeand pentru cercetare si
inovatie in domeniul formadrii continue a adultilor” desfasuratd in Salonic — Grecia
la Centrul European pentru Dezvoltarea Formadrii Profesionale, organizata de
FREREF, prezentindu se ,,Consilierea si Orientarea Profesionala”.

e Organizarea seminarului international Urbameco desfasurat in Constanta, in
perioada 23 — 27.09. 2008, in cadrul proiectului Urbameco al Primdrieii
Municipiului Constanta, finantat de Uniunea Europeanad, prin programul Urbact.

® Indatade 28. 10. 2008, participant la intalnirea Pactul Teritorial pentru Ocupare
si Incluziune Sociald al Regiunii Sud — Est, desfasuratd in Brdila la sediul
Centrului de Informare si Documentare pentru Integrare Europeand si Dezvoltare
Durabild, in data de 28 octombrie 2008.

Incepind din anul 2009, Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane editeazii
periodic revista ,, Info Resurse Umane”, publicatie ce se distribuie gratuit.

- In perioada 1 ianuarie 2008 — 30 iunie 2009, Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor
Umane este membru si participant in GSLU (Grupul de Sprijin Local) ca parte
componentd a “comunititii” URBACT prezenta in toatid Europa, de a transmite mesaje
importante despre dezvoltarea urband durabila unui public mult mai larg. GSLU pentru
Planul Local de Actiune pentru Zona Peninsulard a Municipiului Constanta s-a infiintat
in cadrul proiectului URBAMECO derulat prin Programul Operational URBACT 11 2007-
2013.

-In anul 2009, desfdsurarea activititii de formare in managementul proiectelor, realizarea
chestionarelor pentru activitatea de evaluare si conceperea materialelor educative in
cadrul proiectului de cooperare transfrontaliera “Parteneriat Operational Durabil (POD)
Constanta - Dobrich”, proiect cu finantare europeand prin programul PHARE CBC 2006
- aplicant Inspectoratul Primdria Municipiului Constanta si Primaria Municipiului
Dobrich.
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LYWW | [nstitutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane investeste in calitate, proiecteaza si
implementeaza Sistemul de Management al Calitatii, conform cu standardul SR EN ISO
9001:2008.

Obiectiv prioritar pentru anul 2010 — Certificarea Sistemului de Management al Calitatii.

Revizia: 0

Editia: 1

Acest sistem este bazat pe cerintele standardului:
0 SR EN ISO 9001: 2008 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.
Modelul propriu de abordare a managementului intr-un Sistem de Management al
Calitatii cu metodologia PDCA.

Orientarea catre client, constituie punctul de plecare in conceperea si derularea
tuturor activitdtilor si, in primul rand, asigurarea ca cerintele clientului sunt identificate,
indeplinite si depdsite, in scopul cresterii satisfactiei acestuia.

Politica referitoare la calitate, aprobatd la nivelul cel mai inalt al [.D.R.U.,,
stabileste intentiile si orientarile generale ale acesteia referitoare la calitate avand drept
scop principal imbunatdtirea continud a performantei, cu luarea in consideratie a
necesitatilor tuturor partilor interesate, imbunatatirea continua a eficacitatii sistemului si
prin asigurarea conformitatii cu cerintele clientului si cu cerintele legale si reglementate
aplicabile.

Obiectivele generale si specifice ale calitatii, bazate pe politica societatii referitoare
la calitate  sunt stabilite pentru nivelurile si functiile relevante si sunt, de reguld,
masurabile 1 vizeaza, in primul rand, satisfacerea cerintelor clientilor.

Pentru realizarea calitatii la nivelul stabilit cu clientul prin contract este
mobilizat, antrenat si rdspunde intregul personal al I.D.R.U., si colaboratorii acesteia.

Responsabilitatea managementului societitii in domeniul calitatii este precis
definita si detaliata Tn Manualul de Management al Calitatii si in figele posturilor.

Aplicand consecvent cele opt principii ale managementului calitdtii, Presedintele
I.LD.R.U., planifica activitatile, coordoneaza si antreneaza permanent personalul acesteia
pentru obtinerea unei pozifii elevate pe piata serviciilor pe care le ofera clientilor si,
implicit, a unei eficiente generale ridicate.

Alegerea Conducerii de varf de a introduce Sistemul de Management al Calitatii (SMC),

in conformitate cu standardul SR EN ISO 9001:2008, demonstreaza dorinta de a defini
reguli si metodologii pentru:
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e Identificarea si stabilirea responsabilitatilor si autoritatilor functiilor din
structura organizatorica.

e Garantarea fluxului comunicarilor /informatiilor intre diversele niveluri si
functii.

e Obtinerea unor rezultate optime in beneficiul tuturor partilor interesate
(satisfacerea clientului si a personalului intern, precum si protejarea mediului

inconjurator ).

e Obtinerea progresului din I.D.R.U.
e (Gestionarea succeselor obtinute, orientand obiectivele institutului catre
satisfacerea necesitatilor clientilor, exprimate expres si/sau implicit.

Obiective

a) implementarea si promovarea educatiei si formarii profesionale in sprijinul cresterii
economice si dezvoltarii societatii bazate pe cunoastere;

b) dezvoltarea de actiuni pentru corelarea invatarii pe parcursul vietii cu piata muncii;
c) stabilirea de relatii externe si colaborarea cu parteneri externi in domenii de interes
muncii, formarea profesionala a adultilor, dezvoltarea resurselor umane si dezvoltarea
regionald, conform normelor internationale;

d) stabilirea de parteneriate cu autoritatile publice locale si centrale in vederea dezvoltarii
regionale, educatiei initiale, formarii profesionale a adultilor si dezvoltarea mediului de
afaceri;

e) realizarea activitatii de invatdmant si cursuri de formare profesionald continud pentru
adulti, ca activitate fara scop lucrativ, prin: promovarea informatiilor privind finantarea
prin fondurile europene;

1) stabilirea de parteneriate intre agenti economici si autoritati publice, promovarea si
organizarea activitatii de resurse umane, protectia muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor si protectia calitatii mediului, conform actelor normative interne si

internationale;
F 01 Rev.0 IDRU PO 01



SISTEMUL DE MANAGEMENT | €ODb:IDRUMCO1

AL CALITATII

EXTRAS DIN

Revizia: 0

MANUALUL
CALITATII

Editia: 1

j) realizarea activitatii de aparare a drepturilor Intreprinzatorilor agenti economici, a
angajatilor, reprezentarea economica si juridica a intereselor unei parti, consilierea si
asistenta economico-juridica si in domeniul resurselor umane prin compartimentul
economic-juridic al institutului;

k) sustinerea intereselor profesionale si dezvoltarea profesionald a formatorilor, formarea
continud a cadrelor didactice si a altor profesii ce au legatura cu obiectivele institutului;

1) conceperea si implementarea de proiecte, obtinerea de finantari pentru proiecte in
domeniul educatiei, formarii profesionale, resurselor umane, relatiilor comerciale,
dezvoltarii regionale si activitatii de consiliere vocationala, economica si juridicd;

m) Infiintarea de consilii consultative in domeniul formarii profesionale si activitatii
generale cu participarea unor formatori, reprezentanti ai administratiei publice, institutiilor
desconcentrate, sindicatelor, patronatelor si ai societatii civile;

n) infiintarea unui club de intalnire pentru beneficiarii directi, furnizorii de formare
profesionald si agenti economici, organizarea de seminarii, colocvii si training-uri in
diverse locatii din Romania si strainatate;

0) realizarea si dezvoltarea continud a unor baze de date utile si la dispozitia persoanelor
interesate cu privire la proiectele de finantare, accesul la credite si alte informatii utile cu
privire la institutiile Uniunii Europene;

p) organizarea de activitati cultural — stiintifice, distractive, turistice si sportive pentru
tineret precum si organizarea de cursuri si training-uri in aceste domenii;

q) derularea de programe pentru dezvoltarea regionala in parteneriat cu autoritatile publice
si agentii economici;

r) organizarea unor activitati cu caracter umanitar, de protectie sociala si sprijinirea
persoanelor defavorizate;

s) sustinerea Intreprinzatorilor privati ca prin activitatea acestora sa se creeze noi locuri de
munca;

t) sustinerea si finantarea studiilor unor tineri elevi si studenti de exceptie si acordarea de
burse de studii;
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u) instituirea si acordarea unor premii si titluri pentru diverse personalitati si/sau persoane
care s-au remarcat in mod deosebit in diverse domenii de activitate;

v) realizarea de actiuni in scopul promovarii initiativei private, promovarii valorilor
economice si sociale europene si promovarea parteneriatului public-privat;

w) promovarea de actiuni in vederea incluziunii sociale;

x) realizarea de actiuni in scopul promovarii intereselor legitime ale specialistilor in
formare profesionala, evaluatorilor de competente profesionale si ale specialistilor in
resurse umane ;

y) dezvoltarea de parteneriate internationale in domeniul formarii profesionale a adultilor,
evaluarea competentelor profesionale si al dezvoltarii resurselor umane ;

z) dezvoltarea activitatii de cercetare in domeniul formarii profesionale, invatdmantului si
resurselor umane.

Promovarea de parteneriate permanente cu universitati si institute de cercetare, in cea ce
priveste formarea profesionald si dezvoltarea resurselor umane;

z1) editarea de carti si reviste precum si promovarea standardelor nationale si
internationale 1n domeniul formarii profesionale a adultilor.

Pentru indeplinirea scopului si obiectivelor institutul colaboreazd permanent si dezvolta
proiecte in parteneriat cu autoritdtile publice, organizatii nonguvernamentale si alte
organisme interne si internationale.

Institutul pentru Dezvoltarea Resurselor Umane colaboreazd permanent cu:

organizatii sindicale
organizatii patronale
universitati

institutii si autoritati publice
societdti comerciale

3x 3% 3 > X X

organizatii neguvernamentale
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A organizatii profesionale
A institute de cercetare
A organizatii europene de profil

Serviciile externe permanente oferite de INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA
RESURSELOR UMANE:

PARTENERI:

e BLOCUL NATIONAL SINDICAL — FILIALA CONSTANTA
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN CONSTANTA
DIRECTIA DE ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA TULCEA
AJOFM CONSTANTA
DIRECTIA PENTRU AGRICULTURA SI DEZVOLTARE RURALA
CONSTANTA
ASOCIATIA DE DEZVOLTARE INTERCOMUNITARA ZONA
METROPOLITANA CONSTANTA
SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA NAVODARI
INSTITUTUL NATIONAL PENTRU ADMINISTRATIE CONSTANTA
FUNDATII ; PRIMARII
SOCIETATI COMERCIALE; PERSOANE FIZICE
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DATE GENERALE
DESPRE MANUALUL CALITATII

SCOP SI DOMENIUL DE APLICARE
Titlu

Acest Manual este denumit “Manualul Calitatii” intrucat este documentul care
prezinta politica in domeniul calitatii si descrie Sistemul de Management al Calitatii din
»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”.

Scop

Conducerea si functionarea cu succes a institutului este realizata prin administrarea

sistematica si transparenta a acesteia.

Reusita este asigurata prin implementarea si mentinerea unui Sistem de Management

al Calitatii.

In proiectarea si implementarea SMC, s-a avut in vedere influienta mediului sau
orgazitional, schimbarile in acel mediu si de riscurile asociate acelui mediu.

Manualul Calitatii constituie baza documentatd a Sistemului de Management al
Calitatii implementat in cadrul LINSTITUTULUI PENTRU DEZVOLTAREA
RESURSELOR UMANE” si descrie Sistemul de Management al Calitatii in concordanta
cu strategia in domeniul calitatii si structura organizatorica aprobata si serveste ca referinta
permanenta pentru auditarea interna si externd a Sistemului de Management al Calitatii si
pentru mentinerea in functiune a acestuia.

Modelul propriu de abordare a managementului intr-un Sistem de Management al
Calitatii cu metodologia PDCA.

Sistemul de Management al Calitatii a fost proiectat avand in vedere implementarea
Cerintelor din standardul aplicabil pentru managementul calitatii , respectiv, SR EN ISO
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9001: 2008, aplicabil pentru stabilirea si mentinerea Sistemului de Management al
Calitatii.

Prin Manualul Sistemului de Management al Calitatii sunt descrise principiile,
abordarile si procesele prin intermediul carora ,, INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA
RESURSELOR UMANE”:

O are capabilitatea sa de a furniza consecvent servicii care sa satisfaca cerintele
clientului si cerintele legale si reglementate aplicabile si,

[0 urmareste sa creasca satisfactia clientului prin aplicarea eficace a sistemului,
inclusiv a proceselor de imbunatatire continua a eficacitatii sistemului si prin
asigurarea conformitatii cu cerintele clientului si cu cerintele legale si reglementate
aplicabile,

[0 satisface continuu necesitatile si asteptarile celorlalte parti interesate in

»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”.
Manualul prezinta Sistemul de Management al Calitatii aplicat la ,,INSTITUTUL
PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”si serveste urmatoarelor scopuri :

e Enunta politica si obiectivele in domeniul calitatii;

Comunica personalului societatii politica si obiectivele Tn domeniul calitatii;
Descrie Sistemul de Management al Calitatii;

Constituie baza documentatd pentru auditarea internd si externd a Sistemului de
Management al Calitatii, In vederea obtinerii increderii interne si externe;
Serveste drept model de referintd autorizat pentru implementarea SMC;

Serveste pentru monitorizarea satisfactiei clientilor;

Defineste structura organizatorica a societatii, procesele, si resursele;

Asigura disciplina si eficacitatea activitatilor functionale.

Domeniul de aplicare

Prevederile Sistemului de Management al Calitatii se referd la toate activitatile, din
toate compartimentele care pot avea implicatii asupra calitatii serviciilor prestate de
I.LD.R.U., asupra clientilor sai .

Tot personalul din organizatie, indiferent de functie, daca efectueaza activitdfi cu
implicatii asupra produselor/serviciilor mai sus mentionate, duce la indeplinire prevederile
prezentului Manual.
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Domeniul de activitate aplicat:

“-—LLﬂt i LSERVICII DE EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA, RESURSE UMANE,
wuw s OELECTIE ST PLASARE FORTA DE MUNCA, CONSILIERE PROFESIONALA,

: _ l‘l MEDIERE IN MUNCA, CONSULTANTA ECONOMICA SI JURIDICA,

Al ORGANIZARE EVENIMENTE, ELABORARE STUDII SI STRATEGII,
CERCETARE SI DEZVOLTARE REGIONALA, EDITURA SI PUBLICATII”

Acest Manual include:

a) domeniul Sistemului de Management al Calitatii, care este domeniul stabilit prin
Standardul de referinta SR EN ISO 9001 : 2008, cu precizarea ca s-au facut urmatoarele
excluderi de clauze de la standardul de referinta SR EN ISO 9001/2008, 7.5.2 Validarea
proceselor de productie si furnizare de servicii si 7.6 Controlul echipamentelor de
masurare si monitorizare.

Justificare:
¢ Nu s-au identificat procese speciale care sa necesite validare,
¢ Nu utilizeaza EMM-uri supuse verificarilor metrologice.

Aceste excluderi nu afecteaza abilitatea institutului sau responsabilitatea sa de a
furniza un produs sau un serviciu care sa satisfaca cerintele clientului, cerintele legale si
reglementate aplicabile.Furnizarea produselor /serviciilor sunt realizate in acord cu
cerintele legale si reglementate aplicabile.

Mentionam ca ,LINSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR
UMANE”, nu utilizeaza echipamente de masurare si monitorizare supuse verificarii
metrologice, nu utilizeaza sistem de calcul, care sa genereze produse pentru care ar fi
necesar confirmarea capabilitatii software-ului (verificarea si managementul configuratiei
pentru mentinerea adecvarii in utilizare). Se utilizeaza numai sisteme cu scop de redactare,
care se inlocuiesc atunci cand apare o versiune noua.

Se mentin inregistrari referitoare la mentenanta echipamentelor IT.

Procese externalizate:
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Sunt descrise si tinute sub control procesele externalizate:
¢ Contabilitate
s Imbunatatire SMC
** Sustinere cursuri (Lectori)
b) declaratia documentata a politicii in domeniul calitatii si obiectivele calitatii,
e) referiri la procedurile documentate stabilite pentru Sistemul de Management al Calitatii,

c) o descriere a interactiunii dintre procesele Sistemului de Management al Calitatii,

e) documentele necesare pentru a asigura planificarea, operarea si controlul eficace al
proceselor din I.LD.R.U.,

f) inregistrarile calitatii, care demonstreaza planificarea, operarea si controlul eficace al

proceselor.

Prevederile Manualului Calitatii, a documentelor asociate proceduri de sistem, proceduri
operationale sunt utilizate in toate compartimentele si activitatile desfasurate in [.D.R.U.,
declarate ca facand parte din structura organizatorica.

Prescriptiile din Manualul Calitatii nu exclud ci includ folosirea tuturor informatiilor din
alte documente, (stas-uri, norme, legi, ordonante, hotarari de guvern, etc.).

Prevederile din Manualul Calitatii sunt aplicabile contractelor atunci cand:

e Conditiile tehnice pentru produs sunt date in cadrul unui document stabilit care
prescrie conditiile cu care produsul trebuie sa fie conform,

e In situatiile contractuale se impune demonstrarea conformitatii Sistemului
Calitatii cu conditiile referitoare la calitate la toate activitatile desfasurate si
declarate.

Alte informatii referitoare la Manualul Calitatii

Manualul Calitatii — cod:IDRU MC 01 Editia 1 Revizia 0 - descrie modul in care
functioneaza si se aplica Sistemul de Management al Calitatii in ,,INSTITUTUL
PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”.
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Aceasta versiune a Manualului Calitatii a fost elaboratd in adecvanta cu cerintele
standardului SR EN ISO 9001 : 2008 si recomandarile din SR ISO / TR 10013/2003
“Linii directoare pentru documentatia Sistemului de Management al Calitatii.

Manualul Calitatii intrd in vigoare odata cu aprobarea sa de catre Presedintele s,
dupa aprobare, gestiunea acestuia este n sarcina responsabilului AQ.

Difuzarea manualului se face controlat, conform Listei de difuzare in care sunt
inscrise locurile de difuzare si numarul de identificare al exemplarelor difuzate. Lista mai
cuprinde si confirmarile de primire a exemplarelor difuzate, si anume semnatura de primire
sau numarul adresei de trimitere, daca manualul este difuzat in exteriorul institutului.

Lista de difuzare se completeaza si se pastreaza in exemplarul aflat la responsabilul
AQ.

La cererea unor clienti sau beneficiari si cu aprobarea Presedintelui institutului, pot
fi difuzate si copii necontrolate ale Manualului Calitatii.

Exemplarele difuzate in acest mod vor purta mentiunea “Copie necontrolatd” si nu
vor fi trecute in Lista de difuzare.

Modificarea Manualului Calitatii este efectuatd de responsabilul AQ, verificata de
Reprezentantul Managementului pentru Calitate si aprobata de Presedintele [.D.R.U.

Continutul modificarilor este descris in Lista de control al reviziilor. Dupa
aprobarea modificarilor efectuate, manualul este difuzat in aceleasi locuri ca si documentul
initial, utilizdndu-se Lista de difuzare.Responsabilul AQ are sarcina de a retrage
exemplarele iesite din uz si de a le inlocui cu cele modificate. Manualul in varianta initiala
si toate modificarile ulterioare se pastreaza prin grija responsabilului AQ.

SISTEM DE MANAGEMENT AL CALITATII
CERINTE GENERALE

»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, a
stabilit, documentat, implementat si mentinut un Sistem de Management al Calitatii, caruia
i1 imbunatateste continuu eficacitatea in conformitate cu cerintele standardului
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international SR EN ISO 9001 : 2008, in scopul de a furniza servicii care sa satisfaca
cerintele si chiar sa depaseasca asteptarile clientilor.

In vederea realizarii obiectivelor planificate, Managementul de varf a determinat
procesele, urmarindu-se atat interactiunea lor, cat si modul cum sunt monitorizate si
masurate in vederea imbunatatirii continue a eficacitatii acestora.

Astfel, ,,INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”,
a) a determinat procesele necesare Sistemului de Management al Calitatii si le-a
aplicat in intreagul institut (vezi Anexa 2);

b) a determinat succesiunea si interactiunea acestor procese (vezi Anexa 3);

c) a determinat criteriile $1 metodele necesare pentru a se asigura cad atat operarea
cat si controlul acestor procese sunt eficace;

d) s-a asigurat de disponibilitatea resurselor si informatilor necesare pentru operarea
s1 monitorizarea acestor procese;

€) monitorizeaza, masoarad atunci cand este aplicabil si analizeaza aceste procese si

f) implementeaza actiuni necesare pentru a realiza rezultatele planificate si
imbunatatirea continud a acestor procese;

Procesele SMC sunt grupate si conduse in raport cu metodologia PDCA cunoscuta sub
numele ,,Planifica —Efectueaza —Verifica — Actioneaza” astfel:

P (SMC) :Plan - Planifica, prin stabilirea obiectivelor si proceselor necesare
obtinerii rezultatelor in concordanta cu cerintele clientului si cu politica institutului si cu
cerintele legale sireglementate aplicabile

D (SMC) : Do — Efectueaza, prin implementarea proceselor,

C (SMC) :Check — Verifica, prin monitorizarea si masurarea proceselor si
produselor, obiectivele si cerintele stabilite si raportarea rezultatelor,
A (SMC) : Act— Actioneaza prin intreprinderea de actiuni pentru imbunatatirea

continua a performantelor proceselor la nivel de SMC.
Abordarea procesuala este realizata prin:
[0 Stabilirea succesiunii si interactiunii dintre procese, ca element vital in obtinere
eficacitatii rezultatelor planificate,
[0 Asigurarea ca elementele de intrare ale proceselor, activitatile si elementele de iesire
sunt definite clar si sunt controlate,
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[0 Efectuarea analizei datelor pentru a facilita imbunatatirea proceselor,

[0 Determinarea gestionarilor de procese si acordarea responsabilitati si autoritatii
acestora,

[0 Asigurarea ca fiecare proces este condus pentru a realiza obiectivele acestuia.

SJINSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, a determinat si
conduce un sistem de procese intercorelate, grupate in 4 categorii, astfel:
- procese de management - procese suport

- procese principale - procese de imbunatatire
Procese de management :

» actualizarea politicii si obiectivelor in domeniul calitatii;

» responsabilitate, autoritate si comunicare;

» analiza efectuatd de management;

» managementul resurselor;

» Ofertarea — contractarea (determinarea nevoilor si asteptarilor clientului si
transformarea acestora in cerinte);

Procese principale:

» procesul de organizare si desfasurarea a cursurilor de formare profesionala
servicii de educatie, resurse umane, selectie si plasare forta de munca, consiliere
profesionala, mediere in munca, consultanta economica si juridica, organizare
evenimente, elaborare studii si strategii, cercetare si dezvoltare regionala, editura
si publicatii

Procese suport:

» Resurse umane, educatie si formare profesionala

» Cercetare, programe si dezvoltare

» Editura si publicatii

» Aprovisionarea si evaluarea furnizoriloe

detalii in Lista proceselor anexa 2.

Procese de imbunatatire:

monitorizare i masurare;

audit intern;

controlul produsului neconform,;
analiza datelor;

actiuni corective;

actiuni preventive;

imbunatatire continua.

VVVVVVYVY
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Managementul institutului aloca resurse si asigura disponibilitatea informatiilor
necesare desfasurarii in condifii optime a activitdtilor, respectiv proceselor. Toate
procesele sunt monitorizate, masurate si analizate in mod regulat, astfel incat sa fie
implementate actiuni pentru a realiza rezultatele planificate si imbunatatirea SMC.

Procesele necesare pentru Sistemul de Management al Calitatii mentionate, includ
procesele pentru activitatile de management, de asigurare a resurselor, de realizare a
produsului, si de masurare, analiza si imbunatatirea eficacitatii SMC.

CERINTE REFERITOARE LA DOCUMENTATIE

Generalitati

Documentatia Sistemului de Management al Calitatii din ,INSTITUTUL PENTRU
DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, include:

a)
b)

c)

d)

declaratia documentata a politicii in domeniul calitétii si obiectivele calitatii,
prezentul Manual al Calitatii,

proceduri documentate si inregistrari cerute de standardul SR EN ISO
9001/2008, denumite proceduri de sistem,

proceduri ale Sistemului de Management al Calitatii care descriu procesele
desfasurate in ,,INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR
UMANE”, denumite proceduri operationale,

documente, inclusiv inregistrarile, determinate de institut ca fiind necesare
pentru a asigura eficacitatea planificarii, operarii si controlul proceselor din
»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”.
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PRINCIPIILE DE MANAGEMENT AL CALITATII

Structura documentelor este prezentata in urmatoarea figura :

Politica in
domeniul Calitatii

Obiectivele
Calitatii

Manualul
Calita tii

PROCEDURI DE SISTEM

PROCEDURI OPERATIONALE
INREGISTRARI

Documentatia Sistemului de Management al Calitatii ia in considerare:

[0 marimea institutului si tipul activitatilor
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complexitatea proceselor si interactiunea acestora
Locatiile si amplasamentele

competenta personalului

(0 I R N A

cerintele clientilor, standardele internationale, nationale, cerintele legale si
reglementate aplicabile, sursele de informare externe organizatiei (acces la
baze informatizate de date, informatiile referitoare la necesitatile si
asteptarilor partilor interesate).

Manualul Calitatii

Documentul care descrie Sistemul de Management al Calitatii din ,,INSTITUTUL

PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, este prezentul Manual al
Calitatii, cod : IDRU MC 01.

Acest Manual include:
a) domeniul Sistemului de Management al Calitafii, care este domeniul stabilit
prin standardul de referintdi SR EN ISO 9001 : 2008, cu precizarea ca s-au facut

urmatoarele excluderi de clauze, 7.5.2 Validarea proceselor de productie si de
furnizare de servicii si 7.6 Controlul echipamentelor de masurare si monitorizare.

Justificare:
¢ Nu s-au identificat procese speciale care sa necesite validare,
¢ Nu utilizeaza EMM-uri supuse verificarilor metrologice.

Aceste excluderi nu afecteaza abilitatea institutului sau responsabilitatea sa de a
furniza un produs sau un serviciu care sa satisfaca cerintele clientului, cerintele legale si
reglementate aplicabile.Furnizarea produselor /serviciilor sunt realizate in acord cu
cerintele legale si reglementate aplicabile.

Mentionam ca ,INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR
UMANE”, nu utilizeaza echipamente de masurare si monitorizare supuse verificarii
metrologice, nu utilizeaza sistem de calcul, care sa genereze produse pentru care ar fi
necesar confirmarea capabilitatii software-ului (verificarea si managementul configuratiei
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pentru mentinerea adecvarii in utilizare). Se utilizeaza numai sisteme cu scop de redactare,
care se inlocuiesc atunci cand apare o versiune noua.
Se mentin inregistrari referitoare la mentenanta echipamentelor IT.

Procese externalizate:

Sunt descrise si tinute sub control procesele externalizate :
¢ Contabilitate

s Imbunatatire SMC
«* Sustinere cursuri (Lectori)

b) referiri la procedurile documentate stabilite pentru Sistemul de Management al
Calitatii,
c) determinarea interactiunii dintre procesele Sistemului de Management al
Calitatii.
Controlul Documentelor

Toate documentele cerute de SMC trebuie sa fie disponibile si controlate.

Controlul documentelor incepe odata cu elaborarea lor si continua pana cand nu mai sunt
necesare si valabile .

Inregistrarile sunt un tip special de documente care trebuiesc controlate conform cu
cerintele procedurii ,, Controlul Documentelor”, cod:IDRU PS 01.

Procedura stabileste controalele necesare pentru:

1. Documentele sunt analizate si aprobate de personal autorizat inainte de
emitere pentru a confirma ca sunt adecvate,

2. Documentele sunt reanalizate i reaprobate atunci cand este cazul,
reactualizarii lor,

3. Sunt 1identificate modificarile si stadiul reviziilor in vigoare ale
documentelor ,

4. Versiunile relevante ale documentelor sunt disponibile la punctele de
utilizare,

5. Documentele sunt lizibile si identificabile cu usurinta,
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6. Documentele care nu mai sunt valabile sunt retrase din toate punctele unde
au fost difuzate,

7. Orice modificare a documentelor se analizeaza in acelasi mod ca si
documentele initiale,

8. Documentele de provenienta externa determinate ca fiind necesare pentru
planificarea si operarea sistemului de management al calitatii sunt
identificate si distributia lor este controlata ,

9. Prevenirea utilizarii neintentionate a documentelor perimate aplicarea pe
acestea a unei identificari adecvate,(stampila Document Perimat) daca sunt
pastrate in scopuri juridice sau de conservare a cunostingelor.

Modul de control al documentelor interne si externe este prezentat in procedura de
sistem ,,Controlul Documentelor”, Cod:IDRU PS 01 si toate documentele aplicabile sunt
prezentate in ,,Lista documentelor interne si externe in vigoare”, Cod:F 01 IDRU PS 01.
Prevederile procedurii se aplica de catre toate Directiile/compartimentele din
»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”.

Modificarea documentelor controlate se face de catre elaboratori urmand acelasi circuit de
verificare, analiza si aprobare ca la difuzarea initiala a documentului.

Controlul Inregistrarilor

in ,,INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, sunt
stabilite Inregistrari pentru a furniza dovezi ale conformitdtii cu cerintele si cu
functionarea eficace a Sistemului de Management al Calitatii si tinute sub control.

Toate inregistrarile trebuie sa ramana lizibile , identificabile si regasibile cu usurinta.

Procedura Sistemului de Management al calitatii ,,Controlul inregistrarilor”,Cod:IDRU
PS 02, defineste controlul necesar pentru identificarea, depozitarea, protejarea, regasirea,
durata de pastrare si eliminarea inregistrarilor.

Toate inregistrarile sunt in conformitate cu capitololul 8 din procedurile date ca documente
de referinta si se regasesc in ,,Lista formularelor inregistrarilor calitatii”, Cod:F 01 IDRU
PS 02.

Inregistrarile dupa faza in care se realizeaza sunt:
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Inregistrari realizate inainte de executie ( referitoare la contract, clienti, furnizori);
Inregistrari realizate in timpul pregatirii executiei (instruiri, pregatire suport curs etc.);
Inregistrari realizate in timpul executiei (referitoare la monitorizarea procesului,
masuratorilor si care atesta serviciul prestat );

Inregistrari referitoare la monitorizarea proceselor;

Inregistriri ale analizelor SMC efectuate de management;

inregistréri adecvate referitoare la studii, instruire, atestari si experienta,

Inregistriri necesare pentru a furniza dovezi cd procesele de realizare a serviciilor
satisfac cerintele;

Inregistriri ale rezultatelor analizei cerintelor referitoare la servicii si ale actiunilor
aparute in urma analizei proiectelor de oferte ori de contracte;

Inregistrari ale rezultatelor evaludrilor furnizorilor si inregistririle oriciror actiuni
necesare rezultate din evaluare;

Inregistrari ale auditurilor interne si inregistriri ale oriciror actiuni necesare;
Inregistriri referitoare la natura neconformitatilor (produsului neconform) si la orice
actiuni ulterioare intreprinse;

Inregistriri ale rezultatelor actiunilor corective si preventive intreprinse;

Inregistraril referitoare la cerintele legale si reglementate aplicabile;

Inregistraril referitoare la functionarea eficace a proceselor.

F 01 Rev.0 IDRU PO 01



SISTEMUL DE MANAGEMENT | €ODb:IDRUMCO1
AL CALITATII

EXTRAS DIN
MANUALUL
CALITATII

Revizia: 0

Editia: 1

OBIECTIVELE GENERALE
IN DOMENIUL CALITATII

Managementul de varf a stabilit urmatoarele obiective generale ale calitatii:

OBIECTIVELE GENERALE, ale 1LD.R.U., se prezina sub forma unui
“prag”, ca nivel minim acceptat sau marimi “tinta”, ca nivel dorit spre a fi de atins .

Pentru fixarea unei strategii consistente se impun a fi luate in considerare atit
obiectivele financiare, cu exprimare predilectd in unitdati monetare, cdt si cele de ordin
strategic, ce iau forma unitdatilor fizice sau de alta natura.

Obiective
generale

In INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE?” , rezultatul
combindrii celor doud tipuri de obiective pune accentul pe cele de natura strategicd,
deoarece o orientare pe termen scurt, spre obiectivele financiare, poate periclita pozitia
concurentiald pe termen lung. Alegerea acestui tip de obiective indica “intentia
strategica”, pozitia la care organizatia aspird sa ajungd in viitor.
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Cresterea satisfactiei clientului;
Cresterea eficientei ;
Perfectionarea pregitirii profesionale a angajatilor:

Adaptarea structurii organizatorice la cerintele de imbunatatire a

performantelor financiar economice;

stabilirea de parteneriate cu autoritdtile publice locale si centrale in vederea
dezvoltarii regionale, educatiei initiale, formdrii profesionale a adultilor si

dezvoltarea mediului de afaceri;

realizarea activitdtii de invatamdnt si cursuri de formare profesionala
continud pentru adulti, ca activitate fard scop lucrativ, prin: promovarea
informatiilor privind finantarea prin fondurile europene implementarea si
promovarea educatiei si formdrii profesionale in sprijinul cresterii
economice si dezvoltarii societatii bazate pe cunoastere;

sustinerea intereselor profesionale si dezvoltarea profesionald a
formatorilor, formarea continud a cadrelor didactice si a altor profesii ce au
legatura cu obiectivele institutului;

infiintarea unui club de intalnire pentru beneficiarii directi, furnizorii de
formare profesionala si agenpt economici, organizarea de seminarii,
colocvii si training-uri in diverse locatii din Romdnia si strainatate;

realizarea si dezvoltarea continud a unor baze de date utile si la dispozitia
persoanelor interesate cu privire la proiectele de finantare, accesul la
credite si alte informatii utile cu privire la institutiile Uniunii Europene;
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® dezvoltarea activitatii de cercetare in domeniul formarii profesionale,
invatamadntului si resurselor umane.

® Promovarea de parteneriate permanente cu universitati si institute de
cercetare, in cea ce priveste formarea profesionald si dezvoltarea resurselor
umane;

Acest tip de obiective, formulate la nivel superior al institutului, reprezinta punctul de
plecare in stabilirea obiectivelor operationale ale functiilor relevante ale institutului.

Specificitatea si deosebirile acestora sunt rezultanta mediului intern al fiecarei unitati in
parte, dar si a conjuncturii pietelor pe care sunt pozitionate.

Planificarea Sistemului de Management al Calitatii

Presedintele 1a masuri prin care se se asigura ca:
e Planificarea Sistemului de Management al Calitdtii este efectuatda in scopul
indeplinirii cerintelor generale prevazute si a obiectivelor calitatii si

o Integritatea Sistemului de Management al Calitatii este mentinutd atunci cand
schimbarile Sistemului de Management al Calitdtii sunt planificate si
implementate.

Planificarea defineste procesele necesare realizarii eficace si eficiente a obiectivelor
calitatii precum si cerintele referitoare la calitate in conformitate cu strategia [.D.R.U..

In acest scop :
a) Au fost determinate procesele necesare realizarii serviciului;
b) A fost planificata succesiunea operatiilor si modul de desfasurare al
fiecarui proces in proceduri operationale;
c) S-au determinat metode de masurare si monitorizare a proceselor ;
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d) S-a asigurat disponibilitatea resurselor si informatiilor necesare pentru
desfasurarea si monitorizarea proceselor ;

e) Se masoara si se monitorizeaza procesele, analizandu-se rezultatele la
diferite nivele pana la analiza efectuata de management ;

f)  Se implementeaza actiuni necesare pentru imbunatatirea continua a
proceselor.

Planificarea SMC este in permanenta adaptata schimbarilor care apar in SMC si are in

vedere:

Strategiile institutului,

Politica referitoare la calitate ,

Obiectivele si tintele in domeniul calitatii calitatii,
Necesitatile si asteptarile clientului si a partilor interesate ,
Cerintele legale si reglementate aplicabile,

Alte cerinte la care institutul a subscris,

Datele referitoare la performanta serviciilor aferente,
Datele referitoare la performanta proceselor,

Date referitoare la preformanta furnizorilor,

Rezultatele evalurarii conformitatii SMC cu cerintele legale si reglementate
aplicabile,

Rezultatele din planificarile anterioare,
Oportunitatile pentru imbunatatire,
Cerintele referitoare la managementul procesului,

Mentinerea integritatii SMC atunci cand schimbarile acestuia sunt planificate si
implementate.

Detalii in procedura operationala ,, Planificarea proceselor SMC”, cod:IDRU PO 09.

Documente de planificare :
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a) Planifcarea anuala a auditurilor - prin care fiecare compartiment este planificat cel
putin o datd pe an pentru audit intern .

b) Planificarea anuala a instruirii angajatilor - prin care sunt prevazute instruiri pentru
toti angajatii pe linie de calitate.

c) Planificarea desfasurarii cursurilor functie de cerintele clientilor
Responsabilitate, Autoritate si Comunicare
Responsabilitate si Autoritate

Presedinte se asigura ca responsabilitatile si autoritatile sunt definite si comunicate

in cadrul institutului.

Structura  organizatorica in LINSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA
RESURSELOR UMANE”, este elaboratd de conducerea institutului in baza strategiei si
obiectivelor firmei.

Structura organizatorica este documentata in Organigrama [.D.R.U. ( Anexa 1).
In spiritul politicii stabilite in domeniul calititii, Presedintele I.D.R.U., are autoritatea si
responsabilitatea de a adopta si mentine un Sistem de Management al Calitatii.

In acest sens, Presedintele desemneaza sefii de Directii , compartimente din cadrul
institutului, care raspund de conducerea, activitatilor ce influenteaza calitatea serviciilor
furnizate ,asigurand autoritatea si libertatea organizatorica a acestora.

Responsabilitatile si autoritatea au fost stabilite pentru toate functiile relevante ale
institutului si se regdsesc in Fisele de post si proceduri.
Fisele de post sunt aprobate de Presedintele I.D.R.U., si difuzate la toate nivelurile de catre
Responsabilul de Resurse Umane.
In definirea responsabilitatilor si a autoritatilor se are in vedere urmatoarele:
- Personalul care prin activitatea sa poate sa influenteze calitatea serviciilor
furnizate si a proceselor SMC;
- Personalul cu necesitati de atestare tehnico — profesionale conform cerintelor
legale si reglementate aplicabile;
- Fiecare angajat stie exact ce are de facut pentru realizarea obiectivelelor si
tintelor stabilite,
- Responsabilitatile si autoritatile sunt astfel definite prin Fisele Postului si
documentele SMC pentru a preveni eventualele conflicte si solutionare ineficienta si
ineficace a problemelor.
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Prin proceduri, fise post, este stabilit ca:
a) Fiecare angajat este responsabil pentru realizarea sarcinilor la timpul si performanta
stabilita;
b) Responsabilitatea pentru obtinerea calitatii produselor si serviciilor revine celor care
desfasoara activitati de executie;
c) Verificarea conformitatii cu cerintele clientului si cerintele legale si reglementate
aplicabile revine personalului desemnat de conducere;
d) Toate categoriile de personal au posibilitatea de a intreprinde actiuni corective si
preventive pentru orice neconformitate.
Responsabilitatile si autoritatile pentru personalul ale caror activitati influenteza calitatea,
sunt definite prin documentate si comunicate prin:
- Oraganigrama institutului,
- Decizii, alte documente interne,
- Proceduri ale SMC,
- Fisele Postului pentru posturile (functiile) din cadrul institutului,
- Regulament Intern,

- Programe de instruire in domeniul calitatii.
Reprezentantul Managementului pentru Calitate

Reprezentantul Managementului pentru Calitate in ,,INSTITUTUL PENTRU
DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, este numit prin decizie de catre Presedintele
I.LD.R.U.

Acesta este este Coordonator Sef, d-na Ruxandaru Lucia Maria si raspunde de
elaborarea si functionarea eficace a Sistemului de Management al Calitatii conform cu
cerintele SR EN ISO 9001/2008, cu responsabilitate si autoritate pentru :

a) A se asigura cad procesele necesare Sistemului de Management al Calitatii
sunt stabilite, implementate si mentinute,

b) A raporta managementului de la cel mai 1nalt nivel despre functionarea
Sistemului de Management al Calitafii si despre orice necesitate de
imbunatatire si,
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c) A se asigura cd este promovatd in cadrul institutului, constientizarea
referitoare la cerintele clientului.

Responsabilitatea Reprezentantului Managementului include relatia cu parti externe 1in
chestiuni legate de Sistemul de Management al Calitatii.

Comunicarea interna

Presedintele ,,INSTITUTULUI PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR
UMANE”, s-a asigurat ca in cadrul institutului sunt stabilite si implementate procese
adecvate de comunicare si ca aceasta comunicare se refera la eficacitatea SMC (a politicii,
a cerintelor, a obiectivelor si realizarilor referitoare la calitate). Ca mijloc de implicare a
personalului, incurajeaza activ feedback-ul si comunicarea cu acesta.

Activitatile de comunicare includ:
o Comunicarea coordonatd management — sefii de directii/compartimente
o Comunicarea coordonatd sefii de directii/compartimente — locurile de munca.
o Anchete in randul angajatilor
o Sedinte de lucru , analize, seminarii si alte intruniri
o Concurenta si produse competitive

Presedintele [.D.R.U., a prevazut pentru comunicarea interna, pentru functiile institutului,
si pentru exterior, dinspre si catre partile interesate, canale de comunicare adecvate.
Aceste canale au in principal rolul de a garanta un flux adecvat al informatiilor si mai ales:
- de la client si dinspre partile interesate (autoritati locale, asociatii, administratie
publica etc) catre diferitele servicii interesate,
- intre functiile operative atunci cand acestea interactioneaza intre ele ,

- intoarcerea informatiilor la persoanele interesate ca raspuns la problematica sau
solicitarile aparute sau pentru a informa referitor la prestatiile institutului.
Informatiile pertinente privind calitatea

o Cerinte ale clientilor si ale pietei ;
o Cerinte legale ;
o Concurenta si piata serviciilor ;
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Furnizorii de produse/servicii;
Cerinte pentru produs (serviciu), inclusiv orice schimbare ;
Politica si obiectivele in domeniul calitatii ;
Eficienta si eficacitatea SMC;
Responsabilitati si autoritate Tn domeniul calitatii;
o Oportunitati de imbunatatire.
Managementul de la cel mai inalt nivel a creat un climat adecvat care sa permita
implicarea angajatilor in procesul de comunicare interna.
Comunicarea are in vedere si:

e Consultarea angajatilor asupra dezvoltarii politicii si obiectivelor SMC ;

e Consultarea asupra schimbarilor care pot conduce la cresterea performantei la
locurile de munca, cum ar fi introducerea noutatilor tehnologice, modificari ale
procedurilor, inlocuirea echipamentelor uzate fizic sau moral, dezvoltarea
proceselor.

In LD.R.U., activititile de comunicare cuprind :

Feedback al personalului privind calitatea;

Incurajarea initiativelor privind calitatea serviciilor furnizate ;

Sedinte de lucru, analize, intruniri ;

Note contindnd indicatori de performantd sau alte informatii pertinente privind
calitatea ;

e Utilizarea de mijloace audio-vizuale si electronice (e-mail, web-site), postere,
scrisorl, note, sisteme informatice, etc.

In cadrul LD.R.U., a fost creat un canal de comunicare comun pentru raportarea
oricarei probleme legatd de eficacitatea SMC, direct Reprezentantului Managementului
pentru SMC. Managementul orizontal (de linie) poate orienta direct catre Sedintele de
Analiza SMC efectuatd de Management, note de imbunatatire a eficacitatiic SMC
promovate de angajati.

Analiza efectuata de Management

Generalitati

Managementul de la cel mai inalt nivel din ,JINSTITUTUL PENTRU
DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE?”, analizeaza anual Sistemul de Management
al Calitatii din institut pentru a se asigura cd acesta este in continuare corespunzator,
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adecvat si eficace. Aceastd analiza include evaluarea oportunitatilor pentru imbunatatire si
necesitatea schimbarilor in Sistemul de Management al Calitatii, incluzand Politica in
domeniul calitdtii s1 Obiectivele calitatii.Descrierea activitatii este detaliata in procedura
operationala ,,Analiza efectuata de management”, cod:IDRU PO 05.

La aceste analize participa: Presedintele, Directorul General, Secretarul General,
Reprezentantul Managementului pentru Calitate, Responsabilul AQ, precum si alti invitafi,
dupa cum este cazul.

Ordinea de zi a sedintei de analiza este pregatitd de Reprezentantul Managementului
pentru Calitate si este prezentata Presedintelui si Directorului General cu cel putin o
sdptamana Tnainte de sedinta. Sedintele de analiza sunt documentate cu procese verbale in
care se mentioneaza problemele discutate, actiunile corective si preventive intreprinse,
termene si responsabilitati de implementare a acestora.

Elementele de intrare ale analizei efectuate de management includ informatii
referitoare la:
o Rezultatele auditurilor,

o Feedback-ul de la client,

o Performantele proceselor si conformitatea produsului/serviciului,

o Stadiul actiunilor corective si preventive,

o Actiuni de urmarire de la analizele efectuate de management anterior,

o Schimbari care ar putea sd influenteze Sistemul de Management al
Calitatii,

o Recomandari pentru imbunatatire.

Elementele de iesire ale analizei efectuate de management includ decizii si actiuni
referitoare la:

a) Tmbunatatirea eficacitatii Sistemului de Management al Calitatii si a
proceselor sale,
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b) imbunatatirea produsului in raport cu cerintele clientului si

c) necesitatea de resurse.

Rezultatele analizei sunt documentate in “Procesul Verbal al analizei efectuate de

management ”, formular F 01 IDRU PO 05.

Acest Proces Verbal constituie Inregistrare a calitdfii i se pastreaza la Reprezentantul

Managementului pentru Calitate pe o perioada de 1 an, dupa care se arhiveaza.

REALIZAREA PRODUSULUI

»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, planifica

Planificarea realizarii produsului

si dezvoltd procesele necesare pentru realizarea furnizarii de servicii.

Aceasta planificare este in concordantd cu cerintele pentru procesele de management si

procesele suport (Vezi Lista proceselor desfasurate ) in asa fel incat sa satisfaca:

e activitatile necesare, documente si resurse specifice pentru prestarea

obiectivele calitatii si cerintele serviciului;

serviciului;
e activitatile de control necesare si criteriile de acceptare a serviciului;

e necesitatea de colectare a datelor procesului necesare imbunatatirii

continue;

identificarea si finerea sub control a proceselor interne si externe aplicabile;

cerinte legale si reglementate aplicabile in domeniu;

orientarea catre client (determinarea si indeplinirea cerintelor clientului);
definirea si comunicarea responsabilitatilor si autoritatilor;

determinarea resurselor necesare;

F 01 Rev.0 IDRU PO 01




SISTEMUL DE MANAGEMENT | €ODb:IDRUMCO1
AL CALITATII

EXTRAS DIN
MANUALUL
CALITATII

Revizia: 0

Editia: 1

Datele de intrare ale planificarii proceselor de realizare a serviciilor, includ datele de iesire
generate de respectarea cerintelor standardului SR EN ISO 9001:2008.
Analiza datelor de intrare si conversia lor in date de iesire structurate si tangibile
confirma faptul ca:
e toate procesele esentiale de realizare a serviciului sunt bine determinate ;
e cerintele pentru operarea acestor procese sunt adecvat definite ;

e sunt definite controale pentru a asigura conformitatea executiei operatiilor in raport
cu modul specificat;

¢ sunt definite puncte unde se monitorizeaza si masoara activitatile.

MODELUL DE AFACERI

I.LD.R.U
PARTILE INTERESATE «
POLITICA/ OBIECTIVE

DI PREDARE CATRE
CONTRACTARE < » CLIENT —) CLIENTI

\ PRESTAREA
SERVICIILOR

PREGATIREA SI
'l Rev.0 IDRU PO 01

PLANIFICAREA —
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Planificarea prestarii serviciilor este n concordanta cu ceringele clientilor, cerintele
legale aplicabile.
Astfel, Serviciile externe permanente oferite de ,,INSTITUTUL PENTRU

DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, sunt planificate si realizate conform cu

structura organizatorica a institutului de catre Directiile:
1.DIRECTIA RESURSE UMANE, EDUCATIE SI FORMARE PROFESIONALA

Grupa A - Educatie si formare profesionala
Grupa B - Resurse umane

2. DIRECTIA CERCETARE, PROGRAMARE SI DEZVOLTARE

Grupa A - Programe de cercetare si dezvoltare in domeniul educatiei si
resurselor umane

Grupa B - Proiecte de cercetare si elaborare studii si strategii pentru
dezvoltare

3. DIRECTIA ECONOMICA, JURIDICA SI MARKETING

Consultanta in domeniul juridic si economic

4. DIRECTIA EDITURA SI PUBLICATII

Editarea de carti in format electronicsi sau tiparit

Publicitatea si promovarea imaginii firmelor, in publicatia periodica a
institutului ,, INFO RESURSE UMANE”

Publicitatea si promovarea imaginii firmelor, in sait-urile . D.R.U.
Publicitatea si promovarea imaginii firmelor, incadrul evenimentelor
organizate de . D.R.U.

Si pentru serviciul de formare profesionala ,, INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA
RESURSELOR UMANE”, are capabilitatea sd indeplineasca cerintele definite .
Planificarea procesului consta in:

ETAPA INITIALA- Intocmirea Dosarului
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+¢ Identificarea si definirea clientilor pentru serviciul de formare profesionala prin
intermediul ,,Dosarului de Inscriere la curs”(adresa de inscriere, act de identitate,
certificat de nastere, certificat de casatorie (sex feminin), ultima diploma de studii,
etc,).

+» Analiza necesitatilor clientilor in faza cereii de oferta, avand ca rezultat
determinarea si definirea tuturor cerintelor clientilor prin intermediul urmatoarelor
documente:

- Legislatie , Ordonante ale guvernului , reglementari ,

- Clauze contractuale (obligatiile partilor).
ETAPA II

¢ Analiza documentelor de la etapa initiala, de catre directiile/compartimentele
implicate , asigurandu-se ca:

- exigentele au fost complet definite si intelese,

- sisunt conditii pentru pregatirea teoretica si practica (suport de curs,
sali de curs spatioase iluminate si dotate corespunzator procesului
didactic cat si echipamente pedagogice) si,

- directiile/compartimentele implicate sunt capabile sa satisfaca
exigentele clientilor.

ETAPA III

e Obtinerea acordului clientului prin semnarea documentelor contractuale, care
contin clauze juridice si financiare .

ETAPA IV

e Desfasurarea programului de formare profesionala inclusiv sustinerea
examenului de absolvire.

Desfasurarea cursurilor de formare profesionala se face in conformitate cu
prevederile reglementarilor in vigoare si cu respectarea normelor metodologice cf. cu O.G
nr.129/2000 Republicata si Legea Invatamintului nr.84/1995, Republicata .

Fiecare curs de formare profesionala este sustinut de lectori si se desfasoara pe o anumita

durata de timp, pe baza unei programe/plan de pregatire specifica cursului .
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Evaluarea participantilor se face atat pe parcursul programului cat si la finalul
acestuia si se incheie printr-un examen de absolvire sustinut sub forma :

a) scris —test grila (nota de la 1-10)

b) oral sub forma de referat, probe practice, studii de caz sau prin tragerea unui
bilet (nota de la 1-10)

Examenele se sustin in prezenta unei comisii de examinare numita de Secretariatul Tehnic
al Comisiei de Autorizare Constanta , formata din reprezentanti ai Directiei de autorizare
(presedintele comisiei), membrii si reprezentanti ai [.D.R.U. (lectori si alte persoane
autorizate) si apoi urmeaza eliberarea certificatului

ETAPA 'V

e Eliberarea Certificatelor

Certificatele eliberate sunt in functie de tipul de curs :

- Cursuri de calificare - Certificat de calificare

- Cursuri de perfectionare - Certificat de absolvire

- Cursuri de specializare - Certificat de absolvire

- Cursuri post universitare - Diplome, emise de universitate —partener
LD.R.U.

- Cursuri de formare profesionala I.D.R.U — Diplome de participare
Certificatele de calificare sau absolvire sunt eliberate de Ministerul Muncii, Solidaritatii
Sociale si Familiei si Ministerul Educatiei si Cercetarii.
Desfasurarea cursurilor de formare profesionala se face in conformitate cu prevederile
reglementarilor in vigoare si cu respectarea normelor metodologice cf. cu O.G nr.129/2000
Republicata si Legea Invatamintului nr.84/1995, Republicata .
Procese referitoare la relatia cu clientul

Determinarea cerintelor referitoare la produs
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Procesul de Marketing este procesul de pornire al afacerii si al domeniului de
activitate al [.D.R.U.
»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, are la baza

studiul si prospectarea pietei .

Un rol important in procesul de marketing il are comunicarea cu clientul, care este
asigurata prin tratarea cererilor de oferta/comenzilor/proiectelor de contract .

Un rol important este modul cum se determina:

e cerintele specificate de catre client, inclusiv cele referitoare la
activitatile de livrare si post livrare,

e cerintele nespecificate de catre client, dar necesare pentru utilizarea
specificata sau intentionata, atunci cand aceasta este cunoscuta,

o cerintele legale si reglementate aplicabile produsului si,

e orice alte cerinte suplimentare considerate necesare de organizatie.

Analiza cerintelor referitoare la produs/serviciu

»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, analizeaza
cerintele referitoare la produs/serviciul furnizat.

Procesul de analiza asigura ca:
1. Cerintele referitoare la produs/serviciul furnizat sunt definite,

2. Cerintele din contract sau comanda care difera de cele exprimate anterior sunt
rezolvate si ,

3. ,INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE” are
capabilitatea sa indeplineasca cerintele definite .

Inregistrarile rezultatelor analizei si ale actiunilor aparute in urma analizei sunt pastrate pe
tot parcursul deruldrii acestuia conform procedurii de sistem “Controlul Inregistrarilor”,
cod: IDRU PS 02 si apoi arhivate.
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Cand cerintele referitoare la produs (oferta/contract) sunt modificate , institutul se asigura
ca documentele relevante sunt amendate si ca personalul implicat este constientizat cu
privire la cerintele modificat

Comunicarea cu clientul

In cadrul ,JINSTITUTULUI PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR
UMANE”, sunt determinate si implementate modalitati eficace pentru comunicarea cu
clientii in legatura cu:

e Informatiile necesare despre produs/serviciu,

e Tratarea cererilor de ofertd, a contractelor sau comenzilor, inclusiv
amendamentele la acestea si,

e Feedback-ul de la client, inclusiv reclamatiile acestuia.
Aceste modalitati cuprind :
o Corespondenta, inclusiv corespondenta electronica,
o Sisteme de telefonie,
o Prezentarea serviciilor oferite de .D.R.U.,
o Chestionare/intrebari directe prin care se evalueaza satisfactia clientului

Rezultatul procesului de Marketing se concretizeaza prin elaborarea de oferte si apoi dupa
negocieri si prin primiri de comenzi pana la incheire de contracte.

ROCESUL DE OFERTARE PRESUPUNE urmatoarele tipuri de oferte:

e Oferta generala prin care institutul in urma unui studiu de marketing isi ofera
serviciile de piata,

e Oferta personalizata, se adreseaza unui client anume si se realizeaza, fie la
propunerea institutului, fie la solicitarea clientului.

Indiferent de tipul ofertei, in afara datelor de iesire ale procesului de marketing se are in
vedere:Bazele de date existente, inclusiv oferte similare anterioare.

PROIECTARE SI DEZVOLTARE
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Serviciile contractate cu clienfii comportd in toate cazurile elaborarea unor
documentatii care au in bund parte caracteristicile proiectarii produsului/serviciului si
dezvoltarii serviciilor prestate .

Ca urmare in elaborarea acestor documentatii institutul aplica prescriptiile clauza 7.3
Proiectare si dezvoltare din standardul SR EN ISO 9001:2008.
Activitatea se aplica in cadrul ,,Directiei - Cercetare , Programare si Dezvoltare”:
o Grupa A - Programe de cercetare si dezvoltare in domeniul educatiei si
resurselor umane
- Proiecte pentru dezvoltarea Resurselor Umane
- cercetari, studii si strategii in domeniul Resurselor Umane
- cercetari, studii si strategii in domeniul educatiei
- sondaje si analize socio -economice
o Grupa B - Proiecte de cercetare si elaborare studii si strategii pentru
dezvoltare
- proiecte pentru dezvoltarea regionala si locala
- elaborare studii si strategii pentru pentru dezvoltarea locala si
regionala
- elaborare studii si strategii pentru pentru dezvoltarea economica
sisociala
- cercetare, sondaje si analize socio- economice pentru dezvoltarea
societatilor comerciale
- cercetare, sondaje si analize socio- economice pentru unitatile
administratiilor teritoriale.
Planificarea proiectarii si dezvoltarii
Planificarea serviciilor se face functie de cerintele pietii , studiul de piata si cerintele
clientilor astfel:
- etapele elaborarii documentatiei serviciului;
- analizele, verificarea si validarea fiecarei etape de elaborare;
- responsabilitatea si autoritatea pentru elaborarea documentatiei;
Elementele de intrare ale proiectarii si dezvoltarii

Coordonatorul Sef verifica datele de intrare legate de cerintele referitoare la serviciu
care au fost determinate si care trebuie sa includa:

- cerinte de functionare si performanta, cerinte legale si reglementate aplicabile,
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- informatii derivate din documentatii similare anterioare, daca sunt aplicabile,
- alte cerinte esentiale pentru elaborarea documentatiei.
Elementele de iesire ale proiectarii si dezvoltarii
Elementele de iesire ale elaborarii documentatiei serviciului, prezentate intr-o forma
care sa permitd verificarea lor in raport cu datele de intrare, sunt analizate de toti factorii
implicati pentru a se determina daca indeplinesc toate conditiile de mai jos:
- satisfac cerintele cuprinse in datele de intrare ale elaborarii documentatiei
serviciului;
- furnizeaza informatii corespunzatoare referitoare la implementarea serviciului;
- contin sau fac referire la criterii de acceptare a produsului /serviciului;
- definesc caracteristicile produsului /serviciului, care sunt esentiale pentru utilizare
sigurd si corecta a acestuia.
Datele de iesire ale elaborarii documentatiilor sunt aprobate de Presedintele [.D.R.U.,
inainte de emitere.
Analiza proiectarii si dezvoltarii
Analiza sistematica a proiectarii §i dezvoltarii se efectueaza la etapele stabilite
pentru:
- a evalua capabilitatea elaborarii documentatiilor de a satisface cerintele;
- a identifica orice probleme si a stabili solutiile de rezolvare a lor.
La analize participd toti cei implicati in etapele elaborarii documentatiilor. Rezultatele
analizelor se consemneaza in inregistrarile aferente.
Verificarea proiectarii si dezvoltarii
Verificarea se efectueaza in final de catre Coordonatorul Sef prin semnatura .
Validarea proiectarii si dezvoltarii
Validarea proiectarii si dezvoltarii este efectuatd catre sefii de Directii implicati prin
semnatura, de Coordonatorul Sef prin semnatura, 1in conformitate cu modalitatile
planificate pentru a se asigura cd documentatia serviciului este capabilda sa satisfaca
cerintele aplicarii intentionate si se efectueaza inainte de predare la clienti.
Controlul modificarilor in proiectare si dezvoltare
Modificarile documentatiei se opereaza de catre de Coordonatorul Sef, sefii de
Directii implicati, se aproba de Presedinte inainte de implementarea lor si se consemneaza
in inregistrari.
Aceste modificari sunt precedate de analize ale efectelor lor si, dupa caz, necesita acordul

clientului.
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Aprovizionare
Procesul de aprovizionare

Procesul de aprovizionare in LINSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA
RESURSELOR UMANE”, se aplica in cadrul ,Directieci — Economica, juridica,
marketing” si asigura ca produsul aprovizionat (echipamente pedagogice, retroproiector,
calculatoare, birotica necesara, filme didactice, etc.,) precum si contractele incheiate cu
furnizorii de servicii, sunt conforme cu cerintele de aprovizionare specificate.

Pentru proiectele implementate de institut si care au finantare Nationala, Europeana,
Internationala achizitia de bunuri si servicii se face conform cerintelor proiectelor cu
respectarea legislatiei aplicabila in vigoare privind achizitiile publice.

In acest context Directia — Economica, juridica, marketing in cadrul careia se aplica
prevederile procedurii ,,Aprovizionarea si Evaluarea Furnizorilor”, Cod:IDRU PO 06, va
elabora Planul Anual de achizitii.

Sunt stabilite criteriile de evaluare/reevaluare si selectare a furnizorilor conform cu
prevederile procedurii operationale ,,Aprovizionarea si Evaluarea Furnizorilor”, Cod:IDRU
PO 06, pe baza aptitudinii acestora de a satisface conditiile din contract, in vederea
inscrierii acestora in ,, Lista furnizorilor evaluati/reevaluati si acceptati”.

Este procedurat modul in care se desfasoard activitatea de aprovizionare cu
produse/servicii pentru a se asigura ca acestea sunt conforme cu cerintele de aprovizionare
specificate.

Informatii referitoare la aprovizionare

Informatiile referitoare la aprovizionare descriu produsul/serviciul aprovizionat,
specificand atunci cand este cazul:

1. cerinte pentru aprobarea produsului/serviciului, procedurilor, proceselor,
echipamentelor,

2. cerinte pentru calificarea personalului si,

3. cerinte pentru Sistemul de Management al Calitatii .
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Procedura operationald ,,Aprovizionarea si evaluarea Furnizorilor”, cod:IDRU PO 06
reglementeazd modul de Iintocmire/analizare a comenzilor si specificd datele de
aprovizionare care definesc clar produsul aprovizionat.

Verificarea produsului aprovizionat

Este stabilitd si implementatd verificarea produsului aprovizionat pentru obtinerea
confirmarii ca acesta satisfac cerintele de aprovizionare specificate.Comisia de receptie
numita prin decizie de catre Presedintele I.D.R.U., verifica cantitativ si calitativ produsul
aprovizionat in baza datelor din comanda si a documentelor insotitoare ( factura,
Declaratie de Conformitate, certificat de garantie, etc.,).

Productie si furnizare de servicii
Controlul productiei si furnizarii serviciului

»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, planifica
si realizeaza furnizarea de servicii in conditii controlate prin procedurile operationale,
instructiunile de lucru care descriu activitdfile si responsabilititile pentru desfasurarea
proceselor respective.

»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, a
determinat si conduce un sistem de procese intercorelate celor prezentate in Harta
interactiunii proceselor din anexa 3.

Procesele sunt conduse in conditii controlate in scopul asigurarii ca iesirile sunt
consistente si efective.

Toate serviciile furnizate de institut sunt realizate in mod controlat avandu-se in vedere:
e disponibilitatea informatiilor care descriu caracteristicile produsului/serviciului
prestat ,
e disponibilitatea instructiunilor de lucru, proceduri operationale, fise de proces,
e utilizarea echipamentului adecvat,
e pentru toate activitdtile se utilizeazd personal corespunzdtor calificat, pregétit,
instruit si verificat,
e implementarea monitorizarii serviciului.
Monitorizarea si masurarea produsului / serviciului este materializata prin:
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l.Inregistrari referitoare la procesele desfasurate si conform cu cu O.G
nr.129/2000 Republicata si Legea Invatamintului nr.84/1995, Republicata ,

2. Rapoarte de neconformitate,
3. Rapoarte de actiuni corective,
4. Date de analiza pentru a determina oportunitati de imbunatatire.
Validarea proceselor de productie si furnizare de servicii
N/A
Identificare si trasabilitate

»INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”, are
implementat un sistem de identificare al stadiului produsului in raport cu cerintele de
masurare si monitorizare pe tot parcursul realizarii produsului/serviciului , si dupa predara
la client si tine sub control procesul de identificare si trasabilitate si mentine inregistrari
specifice activitatii.

Sunt stabilite responsabilitatile pentru fiecare entitate.
Proprietatea Clientului

[.D.R.U., trateaza cu atentie proprietatea clientului pe perioada in care aceasta se afla
sub controlul institutului sau este utilizata de institut.
Atunci cand proprietatea clientului este pierduta sau deteriorata sau inapta pentru utilizare,
acest lucru se comunica clientului si sunt mentinute inregistrari.

In ,INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR UMANE”,

proprietatea clientului include, acte, documente etc,

Arhivarea documentelor se face Tn spatii amenajate corespunzdtor pentru a impiedica
deteriorarea, distrugerea sau pierderea lor . Sunt muntinute inregistrari si stabilite
responsabilitatile pentru fiecare entitate.
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Lista proceselor din ,INSTITUTUL PENTRU DEZVOLTAREA RESURSELOR

UMANE”,

Nr.

Denumire proces

Analiza efectuatia de management

Analiza contractului, ofertare - contractare

Autoritate , responabilitate, comunicare

s,»Servicii de educatie si formare profesionala, resurse umane, selectie si plasare forta de

Monitorizarea satisfactiei clientului

munca, consiliere profesionala, mediere in munca, consultanta economica si juridica,
organizare evenimente, elaborare studii si strategii, cercetare si dezvoltare regionala, editura
si publicatii”

Aprovizionarea si evaluarea furnizorilor

Resurse umane, educatie si formare profesionala

Cercetare, programe si dezvoltare

Editura si publicatii

Auditul intern

Monitorizarea si masurarea proceselor

Controlul produsului neconform

Imbunétatirea prin actiuni corective si preventive
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Harta interactiunii proceselor

Cerinte clienti
- =

- Angajamentul
managementului

- Politica pentru calitate
- Orientere catre client
- Responsabilitate,
comunicare, autoritate

- Analiza efectuata de
management

- Planificarea SMC

- Resurse,
infrastructura, mediu de
lucru

- Ofertare — Contractare
- proprietatea
clientului

- proiectare si
dezvoltare

- Evaluarea furnizorilor

- Monitorizare
procese/produs

- Audit intern

- Controlul produsului
neconform

- Analiza datelor

- Imbunatatire, actiuni
corective,

- actiuni preventive

Procese principale:
ssServicii de educatie si formare profesionala, resurse umane, selectie si plasare
forta de munca, consiliere profesionala, mediere in munca, consultanta Procese de
... . . . .. . .. management
economica si juridica, organizare evenimente, elaborare studii si strategii,
cercetare si dezvoltare regionala, editura si publicatii”
s»servicii de educatie si _formare
profesionala, resurse umane,
selectie si plasare forta de
R munca, consiliere profesionala, <:I
Planificarea o
) C———> mediere in munca, consultanta Relatia cu
p rocesului economica si juridica, clientul
organizare evenimente,
elaborare studii si strategii,
cercetare si dezvoltare
regionala, editura si
nublicatii’ Aprovizionare
Identificare, . — ]
Trasabilitate
Pastrarea
. < Procese de
prdusulu1 masurare,
analiza si
imbunititire
Proprietatea
clientului — =
Administrare
documente

)

- Control documente
- Control inregistrari

Satisfactie clienti

- =
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