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1. Prezentarea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti

1.1. Istoricul

1.2. Viziunea

Declaratia privind viziunea si misiunea ASEBUSS — Institutului de Administrare a Afacerilor
din Bucuresti (LA.A.B) intervine in mod determinant in adoptarea deciziilor, insa o si mai
mare importanté o are influenta acesteia in stabilirea prioritatilor si paramentrilor operationali
de baza pentru pozitionarea Institutului de Administrare a Afacerilor in cadrul comunitatii de
afaceri.

1.3. Misiunea

Misiunea Institutului de Administrare a Afacerilor din municipiul Bucuresti
este de a forma o elita de lideri competitivi pe plan mondial avand potentialul de a
dezvolta afaceri cu partenerii lor din intreaga lume si de a-si insusi modul de gandire,
abilitatile si cunostintele necesare pentru a concura intr-un mediu de afaceri global din
ce in ce mai dinamic. Dedicat dezvoltirii continue, Institutul de Administrare a
Afacerilor din municipiul Bucuresti isi propune sa ofere o experienti educationala care
sd imbine cercetarea stiintifica cu aplicarea in practicd a cunostintelor teoretice.
Institutul de Administrare a Afacerilor din municipiul Bucuresti oferd programe de
masterat la standarde internationale, avand la baza metode de predare inovative.

Misiunea Institutului se realizeaza prin:

a) planul de invatamant si modul de predare din cadrul Institutului de
Administrare a Afacerilor din municipiul Bucuresti sunt concepute astfel incat si
asigure programe educationale de afaceri care si indeplineasci standardele stabilite de
cele mai bune scoli de afaceri din lume. Tn acest sens, o component strategica a
Institutului de Administrare a Afacerilor din municipiul Bucuresti o reprezinti
actlivitatea de cercetare in vederea adaptarii continutului cursurilor predate la dinamica
mediului de afaceri national, regional si global. Anual, conducerea Institutului
incurajeaza si sustine indeplinirea in bune conditii a planurilor de cercetare ale fiecarui
profesor in parte, participarea la conferinte interne si internationale si publicarea
rezultatelor cercetarii in reviste de prestigiu;

b) Institutul selecteaza, mentine si dezvoltd un nucleu de profesori talentati,
capabili sd elaboreze discipline orientate spre activitatea practicd, la un inalt nivel
calitativ, care sunt predate integrat in programele sale din domeniul administrarii
afacerilor;

C) existdi o permanentd preocupare a fiecirui membru al comunitatii
educationale formate din profesori, studenti si personal administrativ pentru a dezvolta
activitdti in domeniul cercetarii aplicative;

d) programele Institutului, avdnd la baza metode de predare permanent
imbunititite, promoveaza lucrul in echipi si colaborarea intre manageri de succes
dintr-o gama largd de organizatii care isi desfasoard activitatea, in principal, in
Roménia;
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¢) programele Institutului se adreseaza unui segment de piatd format din
manageri cu un potential inalt, dinamic, foarte motivati, flexibili, deschisi catre noi
cunostinte si noi experiente, dornici de a-si Tmbunitati calitatile de lideri;

f) Institutul de Administrare a Afacerilor din municipiul Bucuresti, dedicat
imbunatairii continue a activitatii, promoveazi gindirea analitica, fundamentarea
etica a deciziilor §i orientarea pro-activd. Lucrand in cadrul echipelor nationale si
internationale de manageri pentru a realiza diverse teme si proiecte, participantii
invatd cum sd desfasoare activitati manageriale dincolo de barierele culturale,
lingvistice, tehnologice si geografice.

1.4, Valorile

O imbunatatire substantiala a versiunii declarafiei de misiune din anul 2004 a fost realizati
prin includerea in aceasta a valorilor fundamentale. Timp de doi ani Institutul de Administrare
a Afacerilor a depus eforturi sustinute in vederea afirmirii acestor valori. Ele determini
strategia, asigurd baza declaratiei de misiune si conduc toate actiunile.

Valorile fundamentale sau ideologia de bazi definesc o _identitate” consistenti, care
transcende produsul sau ciclul de viata al pietei, curentele din management, schimbarile
tehnologice si individualitatea liderilor. Organizatia poate dezvolta noi scopuri si strategii,
reproiecta procese si parcurge restructurari semnificative; totusi, identitatea si ideologia ii
raman intacte.

Valorile fundamentale si competentele distinctive ale Institutului de Administrare a
Afacerilor, din Bucuresti

1. Competitivitate bazati pe imbunititirea continui a calititii educationale si
profesionale

- Fiecare membru al organizatiei urmareste permanent imbunatatirea calitatii profesionale,
in scopul de a contribui la actualizarea cunostintelor liderilor cu privire la mediul de afaceri
international, aflat in continua dezvoltare si crestere a competitivitatii.

2. Aplicabilitatea teoriei in practici

- Orientare spre aplicarea cercetarii, cunostintelor si teoriei din cadrul fiecarei discipline in
practica manageriald si de afaceri.

3. Utilitate si adaptabilitate

- Réspundem solicitérilor cursantilor nostri Executive MBA si ale comunitatii de afaceri
din Romania.

4. Colaborare internationali

- Avem o perspectiva academica globala si cdutdm in permanentd noi metode de a ne
extinde colabordrile internationale, asigurandu-le astfel oportunititi deosebite atat cursantilor,
cét si profesorilor nostri.

5. Viziune umanista
- Punem accent pe conotatia etica si umanista a fiecarei decizii de afaceri.
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2. Declaratia Rectorului privind politica si obiectivele generale ale Institutului de
Administrare a Afacerilor in domeniul calitatii

Scopul nostru este de a pregiti o clasa de manageri de exceptie, capabili si comunice cu
partenerii lor din lumea intreagd si care sa dispuni de modul de gandire, abilitatile si
cunostinfele cerute de un mediu de afaceri cu o dinamica in crestere.

Pentru formarea acestor manageri 1.A.A.B a elaborat in parteneriat cu profesorii americani un
curriculum la standarde de calitate internationale, adaptat la nevoile concrete ale oamenilor de
afaceri din Romania. Mentinand structura de bazi ale celor doua programe Executive MBA Si
MBA din intreaga lume, absolventii se integreazi in universul international MBA, avand
experiente, concepte i mai ales un vocabular comun, element foarte important in procesul de
comunicare $i negociere.

In concluzie, standardele de calitate impuse programelor Executive MBA si MBA au in vedere
sa ofere instrumentele si abilitatile cerute in vederea reusitei profesionale a cursantilor nostri
ca manageri intr-o societate globala si care sa adauge totodata valoare organizatiei proprii si
societdtii in ansamblu,

3. Introducere

3.1. Obiectul manualului

Acest manual este dedicat garantarii calitiitii la Institutul de Administrare a Afacerilor din
Bucuresti.

3.2. Domeniul de aplicare

Acest manual al calititii este aplicabil dupi avizarea de ciitre conducerea Institutului de
Administrare a Afacerilor din Bucuresti i este valabil pentru toate activitatile didactice.

3.3. Baza legala

Baza legala luatd in considerare pentru acest manual si pentru sistemul de asigurare a calitatii
este data de urmatoarele legi si reglementiri:

* Legea invatamantului nr. 1/2011;

* Ordonanta guvernamentald nr.75/12.07.2005 privind managementul calitatii in
invatamantul superior;

* Statutul personalului didactic;

* Carta Institutului de Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti;

* Regulamentul de ordine interioari al Institutului de Administrare a Afacerilor din
Bucuresti;

* Regulamentul academic pentru cursantii programului Executive MBA si MBA;

* SR ENISO 9000/2001 - Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular;

* SR ENISO 9001/2001 - Sistemul de management al calititii — Cerinte;

* SR ENISO 9004/2001- Sisteme ale managementul calitdtii — Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor;
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e SR-ISO 10013/2002 — Ghid pentru elaborarea manualului calitatii.

* SR ISO 10005 : 1999 : Managementul Calitatii. Ghid pentru planurile calitatii.
* Alte reglementari

3.4. Reglementari pentru utilizatori

Conditii de Difuzare
Manualul poate fi difuzat in intregime sau pe sectiuni. Intotdeauna partea difuzati va contine
codul versiunii céreia ii apartine.

Utilizatorul intern

Utilizatorul intern al acestui manual;

* asigurd in permanenta, in domeniul de utilizare, concordanta manualului cu
standardele 1n vigoare;

* informeaza comisia pentru calitate asupra abaterilor de calitate sesizate in practicd din
punctul de vedere al obiectului manualului, respectiv asupra neconformitatilor.

Utilizatorul extern

Colaboratorii Institutului de Administrare a Afacerilor au voie sa transmitd manualul sau
extrase din acesta persoanelor din alard doar cu acordul responsabilului cu asigurarea calitatii,
care autorizeaza in numele conducerii si care raspunde de implementarea acestui manual.

Destinatarul extern se obligd sa trateze acest manual in mod confidential, si nu il copieze,
partial sau integral, si sd nu-| transmita altcuiva.
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4. Calitatea la Institutul de Administrare a Afacerilor, din Bucuresti

4.1. Definitia calitatii la Institutul de Administrare a Afacerilor, din Bucuresti

Calitatea reprezinta pentru noi procesul de perfectionare continui cu scopul satisfacerii
nevoilor clientilor.

Detaliind, calitatea activitatilor didactice reprezinta totalitatea caracteristicilor procesului
didactic care 1i confera capacitatea de a satisface nevoile clientilor cu privire la formarea
cunostintelor teoretice si a competentelor practice.

Plecénd de la nevoile clientilor, vorbim despre calitatea proiectului si despre calitatea punerii
in practicd a proiectului. Sistemul de Management al Calitétii al Institutului de Administrare a
Afacerilor vine in intdmpinarea nevoilor clientilor §i este proiectat cu un scop si avand o
misiune.

Calitatea proiectului Institutul de Administrare a Afacerilor este in strdnsd dependenti de
— obiectivitatea gi exactitatea cu care au fost determinate nevoile la care raspunde si
- eficacitatea sistemului construit cu menirea de a atinge obiectivele propuse.

Al doilea element important este calitatea punerii in practicd. Un proiect de calitate eficace
nu valoreaza nimic daca nu este respectat.

Atat proiectul, cat si modalitatile de punere in practica sunt perfectibile. O perfectionare
clicientd si continua implica, mai intai, aplicarea, punerea in practicd, respectarea proiectului.
Rezultatele sunt apoi analizate constructiv prin prisma obiectivelor, fiind propuse
imbunététiri. Schema perfectionarii continue pe care o folosim la Institutul de Administrare a
Afacerilor din Bucuresti este prezentata in figura 1.

Perfectionare |

o &

Figura 1: Schema perfectiondrii continue

4.2. Clientii Institutului de Administrare a Afacerilor

Un invatamant de calitate in Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti inseamna
satisfacerea nevoilor clientilor. Acestia sunt urmétorii:

a. studentii care sunt reprezentati de top si middle manangenent, o eliti in domeniul
afacerilor;



Institutul de Administrare a Manualul Calitatii
Afacerilor Institutul de Administrare a Afacerilor 9/31

b. familiile cursantilor;
angajatorii de pe piata forfei de munca;

d. societatea romaneasca care are nevoie de specialisti competenti si cu inalta tinuti
morald pentru ridicarea standardului de viata;

e. profesorii §i angajatii Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti.
Includerea intregului personal in randul clientilor Institutului de Administrare a
Alfacerilor creeazi conditii favorabile implicarii si asumrii responsabilitatii
fiecarui membru al Institutului.

4.3. Principiile generale ale calitatii la Institutul de Administrare a Afacerilor

Principiile generale ale calitatii la Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti sunt
urmatoarele:

4.3.1.PRINCIPIUL SATISFACERII NEVOILOR CLIENTILOR

Activitdtile sunt concepute in spiritul satisfacerii nevoilor clientilor ca cea mai buna
modalitate a realizarii misiunii Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti.

Planul de invatamant si programele analitice sunt concepute tinand cont de nevoile actuale ale
societafii roménesti in perspectiva integrérii europene si de cele ale angajatilor. Procesul de
invdtimant este centrat pe mediul de afaceri. Profesorul este un moderator care trebuie si
stimuleze discutiile dintre cursanti pentru ca acestia si ia deciziile.

4.3.2.PRINCIPIUL PERFECTIONARII CONTINUE

Invatamantul performant nu este o destinatie, un punct final, ¢i un drum, un proces continuu.
In orice moment si in orice sector al Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti
este loc pentru 0 mai buna functionare, pentru perfectionare.

Perfectionarea continua este vazuta atat din punctul de vedere al eficacititii obiectivelor alese,
cét si din punctul de vedere al eficientei actiunilor care duc la indeplinirea obiectivelor.
Eficacitatea reprezinta determinarea obiectiva a cerinfelor momentului si stabilirea realistd a
obiectivelor specifice, masurabile, tangibile si relevante. Eficienta reprezintd gasirea cailor
optime de atingere rapida a obicctivelor.

4.3.3.PRINCIPIUL AMBIANTE! STIMULATIVE

Performantele cursantilor, profesorilor, conducerii Institutului si personalului administrativ
sunt direct dependente de crearea unei ambiante stimulative care include:

— relatiile de calitate bazate pe respect reciproc si colaborare;
— angajarea entuziasmului;

— folosirea unui stil de management individualizat, adaptat persoanei si specificului
activitétii, pastrand cadrul general al regulilor Institutului.

Relatiile umane de calitate sunt o prioritate in Institutul de Administrare a Afacerilor din
Bucuresti. Spre deosebire de conflictele personale care sunt contra-productive si trebuie
eliminate, conflictele constructive bazate pe o confruntare de idei sunt oportunitati de
perfectionare.
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4.3.4. PRINCIPIUL IMPLICARII

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti este constituit din oameni si pentru
oameni. Implicarea totald a oamenilor duce la un beneficiu comun atit pentru ei, cit si pentru
institut.

In mod fundamental, oamenilor le place si se implice. Daca nu o fac, inseamna ci exista
cauze legate de propria lor motivatie. Descoperirea motivelor, motivarea si implicarea
oamenilor sunt preocupéri continue in Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti,
ducand la cresterea performantelor, la favorizarea creativititii si initiativei, la asumarea

responsabilitafii, la alinierea obiectivelor personale cu cele ale Institutului si la dorinta de
perfectionare continua.

In final, implicarea dezvolta dorinta oamenilor de a-si aduce contributia.

4.3.5. PrRINCIPIUL COMPETENTE!

Conform principiului competentei, persoana care are un rol bine precizat ocupand un post in
sistemul Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti este cea care cunoaste cel mai
bine problemele. Responsabilitatea indeplinirii sarcinilor ii apartine i are libertatea de a alege
modalitatile optime de a actiona, respectand legile, principiile si regulile in vigoare.

Totodata, principiul competentei pleaca de la premisa ci oamenilor le place si-si faci bine
treaba.
4.3.6. PRINCIPIUL ABORDARII CAUZA-EFECT

Fiecare actiune are un rezultat care poate fi, sau nu, cel scontat. Analiza obiectivelor duce la
descoperirea problemelor si a cauzelor acestora. In functie de atingerea sau ne-atingerea
obiectivelor propuse, precum si de problemele descoperite si de cauzele acestora, se pot stabili
cele mai eficiente masuri de imbunatitire.

Descoperirea cauzei este esentiald, deoarece eliminarea acesteia duce la perfectionare. In
cazurile in care actiunile nu duc la indeplinirea obiectivelor, la Institutul de Administrare a
Afacerilor vorbim despre rezultate ce pot fi imbunatatite, nu despre esecuri sau greseli.
Aceastd abordare permite o continua perfectionare.
4.3.7. PRINCIPIUL ABORDARII PROCESUALE
Procesele din Institutul de Administrare a Afacerilor sunt urmétoarele:

* procesul didactic;

* procesul cercetarii stiintifice;

e procesul pregatirii post-universitare;

* procesul legat de resursele umane;

e procesul administrativ.

4.4. Obiectivele majore ale calitétii

In perioada de tranzitie premergatoare acreditdrii, principalele obiective ale Institutul de
Administrare a Afacerilor sunt urmatoarele:

1. realizarea unei culturi pro-calitate in Institut;

2. identificarea cerintelor in domeniul pregatirii postuniversitare;
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3. structurarea procesuala a activitatilor in vederea atingerii obiectivelor de pregitire si
formare a cursantilor;
4. evaluarea, monitorizarea, analiza si sprijinul acordat cursantilor pe toata perioada de
pregatire, de la admitere la absolvire, in raport cu obiectivele propuse;
5. TImbuniétafirea continud a pregatirii personalului si a conditiilor in vederea satisfacerii

cerintelor stabilite pentru pregatirea si formarea cursantilor.

De asemenea, avem in vedere indeplinirea urmitoarelor obiective generale:

d.

obtinerea acreditarii AACSB in cel mai scurt timp posibil conform legilor in
vigoare;

crearea elitei de manageri in domeniul administririi afacerilor;

formarca unor leaderi cu inalta {inutd morali;

adaptarea continuturilor cursurilor la necesitatile actuale;

modernizarea i perfectionarea continua a procesului de predare, avand in
vedere progresul tehnologic adoptat de noile generatii de cursanti;

selectarea personalului didactic competent si disponibil punerii in practica unui

invatamant modern centrat pe student, cu aplicabilitate practica si acompanierii
cursantilor de pe o pozitie bazata pe respect si de cooperare;

constientizarea faptului ca studentii nu sunt invitati de profesori, ci ei sunt cei
care nvafd, educatia nu este ceva ce ,,li se face” cursantilor, ci ei o fac,
accentul fiind pe efortul lor propriu.

formarea cursantilor in spiritul drepturilor si libertatilor fundamentale ale
omului, al demnitatii i compasiunii;

educarea cursantilor n spiritul invatarii continue;

insusirea de metode si deprinderi care sd permitd auto-instruirca pe parcursul
intregii vieti;

sprijinirea cursantilor in dobandirea i integrarea profunda a cunostintelor;

crearea unei ambiante stimulative si provocatoare, incurajand creativitatea si
initiativa;

. introducerea unui climat de colaborare si lucru in echipa;

educarea unui spirit competitiv sanatos bazat pe colaborare, castig reciproc si
fairplay. Competitia va fi vazuta ca un mijloc de crestere a performantei, nu ca
un scop in sine; ,.sd fim primii impreuna” in loc de ,,sd fiu primul cu orice
pret”;

incurajarea profesorilor de a-si publica cursurile proprii;

dezvoltarea capacitafii de editare a cursurilor si a altor publicatii ale
profesorilor si cursantilor;

dezvoltarea si modernizarea bibliotecii;

cunoasterea gi respectarea de catre tofi membrii Institutului a Cartei si a
regulamentelor interne;

asumarea raspunderii individuale;

promovarea exigentei privind atat calitatea prestatiei profesionale, cit si a
demnitatii personale;
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u. incurajarea participdrii tuturor membrilor comunitétii universitare (studenti,
profesori, personal administrativ) la perfectionarea continui a activititilor din
Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti.
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5. Sistemul de Management al Calitétii la Institutul de Administrare a Afacerilor din
Bucuresti.

5.1. Descrierea Sistemului de Management al Calitatii

Sistemul de management al calitatii reglementeazi desfisurarea si controlul activitatilor din
Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti cu scopul atingerii obiectivelor si
indeplinirii misiunii.

Conform standardului SR EN ISO 9000/2001, managementul calitatii este alcatuit din

. activitafi coordonate pentru a orienta §i a controla o organizagie in ceea ce priveste
calitatea”. Orientarea si controlul referitoare la calitate includ urmatoarele componente:

politica si obiectivele calitatii, planificarea calitatii, controlul calitatii, asigurarea calitatii si
imbunatatirea calitatii.

{mbunititirea
calitatii

Asigurarea
calititii

Politica si
obiectivele
calititii

Managementul
calitatii

Planificarea
calitatii

Figura 2: Managementul Calitiitii

Politica si obiectivele calitdtii dau directia principala de evolutie a Institutului de
Administrare a Afacerilor din Bucuresti si sunt prezentate in Capitolul 2. Declaratia
Rectorului privind politica si obiectivele generale ale Institutului de Administrare a Afacerilor
in domeniul calitatii i in paragraful 4.4. Obiectivele majore ale calititii.

Imbundtdtirea calitdfii este acea parte a managementului calitatii concentrata pe cresterea
abilitatii de a indeplini cerintele calitatii. La Institutul de Administrare a Afacerilor din
Bucuresti, imbunitifirea calititii se realizeaza prin adoptarea convingerii ¢a orice activitate, la
orice nivel si in orice moment poate fi facuta mai bine. Oportunitatea perfectionirii face parte
din normalitate si o tratdm pozitiv i mobilizator, fiind in acelasi timp si o sansa a implicarii
intregului personal al Institutului.

Controlul calitdfii este partea managementului calitatii concentrata pe indeplinirea cerintelor
referitoare la calitate. Controlul are drept scop mentinerea standardelor. Calitatea este
demonstratd prin verificarea si supravegherea activitatilor de formare profesionali precum si a
documentelor care rezultd din acestea. Demonstrarea calitétii este intreprinsi de persoane
competente care nu sunt insarcinate in mod nemijlocit si cu realizarea muncii propriu-zise a
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cérei calitate se examineaza. Aceste persoane pot apartine Institutului de Administrare a
Alfacerilor din Bucuresti.

Asigurarea calitdfii este partea managementului calititii concentrata pe furnizarea increderii
in capacitatea de indeplinire a cerintelor referitoare la calitate. In timp ce controlul are drept
scop inlaturarea neconformitatilor, asigurarea calititii are o functie de prevenire.

Planificarea calitdtii se realizeaza prin ansamblul procedurilor orientate spre proces care
servesc imbunatatirii continue a calitatii. Planificarea calitafii este o etapa a perfectionarii
continue (Figura 1, pagina 8).

5.2. Documentele Sistemului de Management al Calitatii

5.2.1. GENERALITAT!

Documentele sistemului de management al calititii din Institutul de Administrare a Afacerilor
din Bucuresti sunt necesare pentru planificarea, desfasurarea, controlul si imbunitatirea
proceselor executate. Aceste documente sunt:

a. manualul calitifii care contine si declaratia Rectorului privind politica Institutului
de Administrare a Afacerilor din Bucuresti in domeniul calitatii;

planul calitatii;

procedurile sistemului de management al calitatii;

instructiunile de lucru;

specificatiile si sugestiile referitoare la modul cum se ating obiectivele;

S

inregistririle referitoare la calitatea rezultatelor si proceselor de realizare a
acestora;

Documentafia sistemului de management al calitatii este structurati pe 4 niveluri (figura 3).

Manualul
calitatii

Procedurile sistemului
Nivelul 2 de management al
calitatii
Nivelul 3 Instructiunile
de lucru
Nivelul 4 inr_eg}ig_trérile
calitatii

Figura 3: Structura documentatiei Sistemului de Management al Calitdtii

Nivelul 1

Documentatia sistemului de management al calitatii este accesibila si cunoscuti de personalul
Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti. De asemenea, la documentatia
sistemului de management al calitatii este asigurat accesul controlat al fiecirei parti interesate
si al autoritatilor de reglementare.
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5.2.2. MANUALUL CALITATI!

Manualul calitdatii prezintd in mod sintetic politica in domeniul calitatii si descrie sistemul de
management al calitatii in Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti, incluzind:

a. scopul si domeniul de aplicare al sistemului de management al calititii;

b. structura documentatiei sistemului de management al calitatii $i modul de acces la

acesta;

c. politica in domeniul calititii, obiectivele specifice si angajamentul conducerii;

d. principiile generale si regulile care trebuie respectate de intregul personal in
vederea mentinerii conformitatii sistemului de management al calitaii cu cerintele
specificate;
responsabilititile pentru desfasurarea proceselor existente;
trimiteri la documente de nivel inferior;
lista procedurilor pentru conducerea activitatilor,

wm

5.2.3. PLANUL CALITATH

Planul calitatii este un instrument elaborat de cétre conducerea Institutului de Administrare a
Afacerilor din Bucuresti impreuna cu responsabilul pentru asigurarea calitatii cuprinzind
obiectivele Specifice, Mdsurabile, Accesibile, Relevante si incadrate in Timp (SMART)
precum si actiunile concrete pentru realizarea acestora.

Planul calitdtii este intocmit anual si este actualizat ori de céte ori este nevoie conform
modelului ce contine urmatoarele elemente:

1. Analiza situatiei existente. Rezultatele obt{inute in urma activititilor didactice sunt
analizate conform procedurilor de evaluare. Se evidentiaza doua aspecte importante:
partile tari si punctele slabe. Situatia existenta este comparaté cu obiectivele [ixate.
Rezultd de aici atingerea, respectiv ne-atingerea obiectivelor propuse.

Stabilirea actiunilor corective sau de imbunatatire.

3. Stabilirea unor noi obiective in spiritul conceptului de calitate totala, bazat pe o
perfectionare continua, avind in permanent in vedere viziunea, misiunea si obiectivele
majore.

4. Stabilirea responsabilitatilor si trecerea la actiune.

5.2.4. PROCEDURILE SISTEMULUI DE MANAGEMENT AL CALITATI

Procedurile sistemului de management al calitatii contin instructiunile necesare desfasuririi
activitatilor din Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti. Procedurile contin
scopurile si domeniile de aplicare ale activitatilor, cine-ce face, cand, unde si cum trebuie
efectuatd activitatea.

Procedurile sunt publicate separat de prezentul manual. Lista procedurilor este datd in Anexa
A: Lista procedurilor.
5.2.5. INSTRUCTIUNILE DE LUCRU

Instructiunile de lucru contin informatii detaliate asupra modului de realizare a activititilor
importante. Lista documentelor ce contin instructiuni de lucru este dati in Anexa B: Lista
documentelor ce contin instructiuni de lucru
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5.2.6. SPECIFICATII S| RECOMANDARI REFERITOARE LA MODUL CUM SE ATING OBIECTIVELE

Specificatiile si recomandarile privind modul cum se ating obiectivele se refera la
documentele contindnd bune practici. Lista documentelor care contin specificatii sau
recomandiri referitoare la modul de atingere a obiectivelor este dati in Anexa C: Lista
documentelor ce contin specificatii si recomandari privind modul cum se ating obiectivele.

527. fNREGISTRARILE PRIVIND CALITATEA

Inregistrrile privind calitatea au rolul de a furniza dovezi obiective asupra activititilor
efectuate si a rezultatelor obtinute. Ele se prezinta sub forma de formulare si registre si sunt
specificate in documentele de nivel superior, pentru fiecare activitate in parte.

Se disting doua categorii de inregistrari:

* inregistrari ale calitdtii referitoare la studenti: inregistrari ale activitatilor de
examinare $i ale gradului de demonstrare a cunostintelor;

* inregistrdri ale calitdfii referitoare la sistem: rapoarte de audit, rapoarte de formare si
de calificare de personal, rapoarte intocmite in conformitate cu regulamentele
institutului, procese verbale ale discutiilor, hotarari etc.

Fiecare persoand in parte este responsabild de protejarea si pastrarea inregistrarilor calititii in
timpul cat acestea se gasesc sub supravegherea sa.

Documentele cu inregistrarile calitatii se pastreaza la responsabilul cu calitatea, titularul de
disciplina sau la colaboratorii titularului de disciplina in functie de destinatia final a
documentului. Orice copiere sau transcriere parfiald de document cu inregistrari ale calititii,
avand ca loc de pastrare conducerea institutului, se autorizeazi si se semneaza de catre rector.
Inregistrarile calitatii se inregistreazi si se arhiveaza conform reglementarilor in vigoare.

Documentele cu inregistrari ale calitatii referitoare la examenele de admitere se trateazi in
conformitate cu Regulamentul de desfasurare a examenului de admitere.

Lista documentelor care contin inregistrérile privind calitatea este dati in Anexa D: Lista
inregistrarilor calitatii.

5.3. Controlul Documentelor

Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti tine sub control toate documentele de
provenientd internd sau externa ce au legaturd cu sistemul de management al calititii, fie ca
acestea sunt pe hirtie sau pe suport electronic.

Documentele calitatii sunt tinute sub control conform procedurii Controlul documentelor, care
stabileste modalitatea si responsabilitatea pentru:

analizarea si aprobarea documentelor de personal autorizat;

revizuirea si actualizarea, cind este necesar, precum si reaprobarea documentelor;
identificarea modificarilor efectuate si a stadiului curent aplicabil;

distributia versiunilor adecvate ale documentelor in locurile de utilizare;
asigurarea lizibilitatii si identificdrii documentelor;

identificarea si controlul distributiei documentelor;

prevenirea utilizarii neintentionate a versiunilor depisite si identificarea
versiunilor depasite refinute de utilizatori pentru orice scop, prin aplicarea unei
identificéri corespunzitoare;

MoOoE ool

lije
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6. Responsabilitatea conducerii

6.1. Implicarea conducerii in promovarea calitatji

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti se obliga sd
imbundtiteasca permanent calitatea pregtirii profesionale a cursantilor. Sistemul de
management calitatii prevede ca toate activitatile cu efect asupra calitdtii formarii profesionale
sa fie planificate, coordonate si supravegheate sistematic.

Comisia pentru evaluarea si asigurarea calititii este rdspunzatoare pentru planificarea,
supravegherea si corectarea sistemului de management al calitatii si este obligata sa informeze
conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti asupra problemelor
importante legate de calitate. Evaluarea sistemului de asigurarea calitatii de cétre conducerea
Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti se realizeaza prin examinarea si
aprecierea rezultatelor auditurilor interne si a masurilor care se impun in consecinta.

Ficcare colaborator al Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti este invitat de a-
si aduce contributia personala la aplicarea politicii in domeniul calitatii.

6.2. Orientarea catre clienti

Conducere Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti identifica clientii, se
asigura de satisfacerea cerinfelor acestora. Clientii Institutului de Administrare a Afacerilor
din Bucuresti sunt prezentati la paragraful 4.2.

6.3. Politica referitoare la calitate

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti stabileste politica
referitoare la calitate. Politica referitoare la calitate trebuie s fie adecvatd misiunii si trebuie
sa reprezinte un cadru adecvat pentru stabilirea obiectivelor calititii.

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti priveste problema calitatii
procesului didactic ca o sarcina importantd de conducere si stabileste obiective concrete
privind cresterea nivelului de cunostinte al cursantilor, ridicarea calititii i sporirea actualitatii

formarii profesionale, precum si reguli de conduita in toate activititile procesului de formare
profesionala.

Politica Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti referitoare la calitate este
enuntatd prin Declaratia Rectorului prezentata in Capitolul 2. Declaratia Rectorului privind
politica si obiectivele generale ale Institutului de Administrare a Afacerilor in domeniul
calitatii. Conceptia institutului referitoare la calitate este descrisa in Capitolul 4. Calitatea la
Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti.

6.4. Planificarea calitatii

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti stabileste obiectivele
calitatii Tn conformitate cu stadiul actual si cu misiunea institutului. De asemenea, conducerea

se asigurd de existenta unui plan de implementare, mentinere si imbunatatire a sistemului de
management al calitatii.

Planificarea calitafii reprezinta o etapa a ciclului perfectionirii descris la paragraful 4.1.
Definitia calitaii la Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti. Obiectivele majore
ale calitatii la Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti sunt prezentate la
paragraful 4.4. Obiectivele majore ale calitatii.
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6.5. Responsabilitate, autoritate si comunicare

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti se asigura ca fiecare
activitate sa fie procedurati, iar responsabilitatile si autoritatea sunt precis definite. In cadrul
institutului se procedeaza la informarea amanuntita a tuturor colaboratorilor asupra aspectelor
referitoare la calitate si la motivarea acestora pentru o atitudine constientizati referitoare la
calitate.

6.6. Analiza efectuata de conducere

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti organizeaza la intervale
bine stabilite analize de evaluare detaliata a nivelului calitatii formarii profesionale, cu scopul
de a identifica punctele slabe ale procesului de formare profesionala si de a lua masuri de
imbunatatire. Elementele de intrare ale analizei sunt informatii referitoare la rezultatele
auditurilor, feedback-ul clientilor, stadiul actiunilor corective si preventive, recomandari de
imbunatatire, toate pe baza inregistrarilor calititii.

Analiza rezultatelor obtinute reprezinta o etapa a ciclului perfectionarii descris la paragraful
4.1. Definitia calitatii la Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti.

6.7. Structura organizatorica

Persoanele si organismele colective de lucru avand atributii la nivele diferite ale sistemului de
management al calitdtii se afld intr-o relatie de colaborare, nu de subordonare. Sistemul de
management al calitdtii nu creeaza un sistem decizional paralel ci se integreaz si-l intireste
pe cel existent.

In perioada de tranzitie de pani la obtinerea reacreditarii, nivelurile icrarhice de autoritate in
Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti sunt indicate in Anexa E: Structura
organizatorica.

La nivelul cel mai inalt, Comisia de evaluare si asigurare a calitdfii a Institutului de
Administrare a Afacerilor din Bucuresti stabileste strategia si politica in domeniul calitatii.

La nivelul institutului, sistemul de management al calitatii este condus de Rector. Acesta
stabileste politica, obiectivele i prioritatile sistemului de management al calititii, detaliind
strategia i politica institutului in domeniul calitatii, fiind asistat de Responsabilul cu
Asigurarea Calitafii.

Responsabilul cu Asigurarea Calitdyii are urmatoarele atributii:
a. sprijind conducerea institutului in elaborarea politicii si a obiectivelor referitoare la
calitate;

b. elaboreaza conceptual sistemul de management al calitatii, in sensul definirii
structurii lui organizatorice si functionale, precum si a modului de integrare in
managementul strategic al institutului;

c. elaboreaza strategia de implementare a sistemului de management al calitatii;
d. elaboreaza procedurile sistemului de management al calitatii;

aduce la cunostinta personalului politica, obiectivele, cerintele si informatiile
privind sistemul de management al calitatii;

f. defineste cerintele ce trebuie stipulate in planul calitatii al Institutului;

g. stabileste obiectivele, activitaile si rezultatele ce se doresc a fi obtinute prin
implementarea managementului calitatii;
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h.

(R

face analiza rezistentelor obiective si subiective care pot fi generate de
implementarea managementului calitatii si propunerea de solutii privind depisirea
lor;

evalueaza procesul de implementare a managementului calititii in institut si
propune solutii corective, daca acestea sunt necesare;

elaboreaza strategiile de audit intern si extern;

coordoneaza activitagile de elaborare si tinere sub control a documentelor
sistemului de management al calitatii (manualul calititii, planul calititii si
procedurile sistemului de management al calitatii);

coordoneaza activitatile de analiza abaterilor de la calitate constatate in
implementarea i mentinerea conformitatii sistemului de management al calititii

cu cerintele specificate $i propune conducerii institutului actiunile corective sau de
imbunatatire care se impun;

. coordoneaza analizele efectuate de conducere cu privire la eficacitatea sistemului

de management al calititii institutului si modul de finalizare a actiunilor corective
rezultate urmare a auditurilor interne si externe;

coordoneazi auditurile interne ale sistemului de management al calitatii
institutului;

coordoneaza activitatile de instruire a personalului in domeniul calitatii.
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7. Managementul resurselor

7.1. Asigurarea resurselor

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti stabileste si asiguri
resursele necesare pentru implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de
management al calitatii.

7.2. Resursele umane

Personalul implicat in procesele relevante privind calitatea serviciilor trebuie si fie competent
din punctul de vedere al instruirii, educatiei, abilitatilor si experientei.

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti ia masuri pentru:

stabilirea clard a competentelor pentru personalul didactic si administrativ;
recrutarea personalului didactic corespunzitor misiunii institutului;
efectuarea de instruiri periodice pentru mentinerea standardului de competenti;

o S =

congtientizare personalului de rolul siu si de importanta activititilor desfisurate,
precum si de modul in care isi aduce contributia la realizarea obiectivelor de
calitate stabilite;

€. apastra si gestiona inregistrérile privind competenta fiecirui salariat al siu.

7.3. Infrastructura

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti stabileste, asigura si
mentine infrastructura ce contine:

a. cladiri, terenuri, spatii de lucru, de parcare, de acces;
b. echipamentele hardware §i software necesare realizirii procesului de invitamant;

kl

c. serviciile aferente de transport, comunicatii si de administrare a locatiei.

Infrastructura locatiei este mentinuta in stare de functionare optim si dezvoltata prin investitii
astfel incét sa se asigure desfasurarea activitatilor in bune conditii.

7.4. Mediul de lucru

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti stabileste si asigura
cerinfele privind mediul de lucru optim pentru salariaii proprii, pentru profesori si pentru
studenti, cu scopul realizarii conformitatii cu reglementirile in vigoare si cu specificatiile
contractuale.

Mediul de lucru include factorii fizico-chimici (climatici, noxe, zgomote, vibratii, radiatii,
iluminat, ambianta, confort, securitate), socio-umani si socio-economici, care influenteazi in
mod critic motivatia, performantele si satisfactia angajatilor si clientilor.

Ambianta stimulativa care include existenta unor relaii de calitate bazate pe respect reciproc
si colaborare, angajarea entuziasmului si eliminarea fricii constituie un element de baza in
strategia obtinerii unui invatamant de calitate centrat pe student. Conducerea institutului se
asigurd cd ambianta creata de studenti, profesori si personalul propriu este adecvata.
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8. Realizarea produselor

8.1. Planificarea realizarii produselor

Produsele principale ale Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti sunt lideri
competenti si cu inaltd tinutd morald. In cadrul planificarii, conducerea institutului determina
cerintele referitoare la competentele managerilor si stabileste obiectivele calititii. Totodata,
conducerea institutului mentine sub control activitatile de monitorizare, verificare si validare a
activitatilor de realizare a produselor. Conducerea institutului aloci resursele necesare
activitatilor, stabileste criteriile si inregistrarile calitatii necesare indeplinirii obiectivelor.

8.2. Relatia cu clientii

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti asigura identificarea cerintelor clientilor
si partilor interesate referitoare la competentele manageriale de dezvoltat si a cerintelor legale,
analizand propria capacitate de a le indeplini.

8.3. Relatia cu partenerii

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti este preocupat de adaugarea unei valori
cat mai mari absolventilor, ca diferen{ intre competeniele de la absolvire si cele de la
admitere. Pentru obtinerea unei elite, instituta trebuie sd acorde o mare importanta calitatii
cursantilor admisi in anul I, insemnénd experienta de munca si manageriala dobéndite in viata
profesionala si, mai ales, motivatia acestora si dorinta lor de a-si construi cunostinte
prolesionale solide. Controlul intrédrilor este realizat prin alegerea adecvata a criteriilor,
metodelor si procedurilor de evaluare la admitere a viitorilor cursanti.

8.4. Conducerea proceselor de formare a absolventilor

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti are in vedere urmarirea evolutici
profesionale a absolventilor cu scopul de a primi informatiile relevante referitoare la
integrarea i reusita acestora pe piata muncii. Aceste informatii sunt folosite in procesul

perfectiondrii continue ca o conditie de baza a calitatii la Institutul de Administrare a
Afacerilor din Bucuresti.

8.5. Controlul metodelor si instrumentelor de masurare si monitorizare

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti asigura folosirea celor mai adecvate
instrumente de mésurare si monitorizare cu scopul atingerii obiectivelor calitafii. Examinirile

si verificarile sunt folosite in spiritul obiectivita{ii pentru perfectionarea continui a
cursantilor.
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9. Masurare, analiza si imbunatatire

9.1. Generalitati

Evaluarea este necesard i esentiala pentru a stabili starea existenté la un moment dat si pentru
a verifica directia de evolutie. Pe cat posibil, in limita respectarii legilor si regulamentelor, o
neconformitate scoasa in evidenta de o evaluare este tratati la Institutul de Administrare a
Afacerilor din Bucuresti ca o oportunitate de perfectionare. Se va evita folosirea conceptului
»greseala” in sensul critic de ceva nedorit; se va folosi conceptul rezultat ce poate fi
Imbundtdfit.

La Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti, relevarea neconformitatilor ca si
descoperirea greselilor nu sunt considerate mijloace care si permita etalarea superioritatii unei
persoane fatd de o alta, ci o ocazie de a descoperi problema si de a gisi solutia.

Evaluarea se face conform unui program intocmit de conducerea institutului. Obiectivele
principale supuse evaludrii sunt:

* evaluarea Institutului de Adminstrare a Afacerilor din Bucuresti conform
legislatiei si

* evaluarea procesului de invatamant.

Evaluarea procesului de invatdmant este obiectivul principal al sistemului de management al
calittii Tn institutia noastra. Deoarece inviarea este un proces continuu, evaluarea in
Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti este, de asemenea, continui.

9.2. Monitorizare si masurare

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti identifica, planifica si utilizeazi metode
adecvate pentru demonstrarea conformitatii produselor sale, monitorizind perceptia clientilor
asupra satisfacerii cerintelor lor.

9.2.1. EVALUAREA SATISFACTIEI CURSANTILOR

Din dorinta unei perfectionari continue, monitorizarea informatiilor despre perceptia
cursangilor a modului in care sunt indeplinite cerintele si asteptarile este o preocupare
permanenta la Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti. in acest scop, se
analizeaza periodic nivelul satisfactiei cursantilor conform procedurii, Evaluarea satisfactiei
cursantilor.

9.2.2. AUDITUL INTERN

Auditul de calitate intern serveste mentinerii in vigoare si imbunatatirii eficientei sistemului
de management al calitatii i adaptarii acestuia la noi cerinte.

Conducerea Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti, impreuni cu
responsabilul cu asigurarea calitatii planifica si efectueaza audituri interne o dati pe an, sau
ori de cite ori este necesar pentru a stabili dacd sistemul de management al calititii este
implementat si functioneaza eficient.

Auditul intern este conform unui plan de audit care ia in considerare stadiul si importanta
proceselor si domeniilor de auditat, precum si rezultatele auditurilor anterioare. Selectarea
auditorilor gi conducerea auditului asigura obiectivitatea si impartialitatea procesului.
Auditorii nu 1si pot audita activitatea proprie.
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Incheierea evaluarii se face prin intocmirea de catre fiecare auditor a unui raport de audit din
care trebuie si reiasd clar, ca rezultat, starea reala (starea prezentd). Descrierile de obiectii
trebuie corelate cu formularea de recomandari (masuri de corectie) de inlaturare a cauzelor.
Totodata raportul cuprinde postul care este responsabil cu inlaturarea obiectiilor precum si
termenul urmatorului audit la care se va analiza executarea masurilor de corectie. Destinatarii
raportului de audit sunt conducerea institutului, titularul de disciplind, sau persoana a carei
activitate este vizata si compartimentul calitale.

Auditorii trebuie si aibd o calificare corespunzatoare, aceasta Insemnéand ca au dovedit deja
suficiente cunostinte si capacitati, si s fie initiati in sarcinile care li se distribuie.

Activitdtile specifice auditului intern sunt procedurate in Audit intern.

9.3. Controlul produselor si proceselor neconforme standardelor

In cadrul procesului de invatamant, prin produs neconform infelegem lipsa cunostintelor si a
competentelor necesare promovirii unui examen. Vorbim in acest caz despre o
neconformitate sau abatere de la calitate.

O abatere de la calitate (lipsa cunostintelor si competentelor) este oprita prin sistemul riguros
si obiectiv de examinare descris in procedurile din Regulamentul academic.

Pentru a avea controlul produselor neconforme este esentiala inregistrarea abaterilor de la
calitate, care se realizeaza conform procedurii Controlul abaterilor de la calitate. Misurile
corective si cele preventive sunt procedurate de Actiuni corective, respectiv Actiuni
preventive.

9.4, Analiza efectuata de conducerea institutului

9.4.1. GENERALITATII

Pentru a asigura eficacitatea si eficienta continua a sistemului de management al calitatii,
conducerea institutului efectueaza anual sau ori de cate ori este necesar o analiza oficiala prin
care evalueaza rezultatele inregistrate. De asemenea, conducerea discuta oportunitatea
schimbarii sistemului de management al calitatii, inclusiv a politicii si a obiectivelor calitatii.

9.4.2. DOCUMENTATIA NECESARA ANALIZE!

Documentatia necesari analizei cfectuate de conducere sunt incluse in ,, Raportul privind
evolufia calitdfii in perioada analizata’ care este intocmit de responsabilul cu asigurarca
calitatii si care contine informatii despre:

— rezultatele auditurilor interne;

rezultatele auditurilor externe;

— reactia si satisfactia clientilor, inclusiv reclamatii;

- stadiul actiunilor corective si preventive;

— urmdrirea actiunilor i masurilor prevazute in analiza anterioara;

- schimbiri planificate care ar putea afecta sistemul de management al calitafii;
— recomandari pentru imbunatatire.

9.4.3. RECOMANDARI iN URMA EFECTUARI ANALIZEI

Datele de iesire ale analizei efectuate de conducere include decizii §i actiuni privind:

— Imbunatitirea sistemului de management al calitatii,
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- necesitifile privind resursele esentiale realizirii obiectivelor.

Aceste date de iegire se concretizeaza in ,, Planuri de mdsuri pentru imbundtdtirea
activitailor”, care prevad termene si responsabilitafi, precum si resursele necesare.

9.5. imbunaitatirea continua

Perfectionarea continua este unul din principiile de bazi al managementului calitatii la
Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti si vizeaza optimizarea performantelor si
calitatii serviciilor furnizate.

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti actioneazi pentru imbunétatirea continua
a calitafii, a obiectivelor calitatii, a rezultatelor auditurilor, a analizei datelor, a actiunilor
corective §i preventive, precum si a analizelor periodice efectuate de management.

Imediat ce s-a stabilit o abatere de la calitate, conducerea institutului ia misuri de
imbunatétire. Prin abaterea de la calitate se intelege:

— neindeplinirea cerintelor impuse legate de nivelul de cunostinte al studentului;

— orice abatere procedurala care determind o stare de lezare a oricarei activitati din
cadrul procesului de formare.

Comisia de calitate este responsabila cu evaluarea rezultatelor activititilor de examinare a
cursantilor. Ea comunica rezultatele evaluarilor conducerii institutului si titularului de
discipling, in special in cazurile in care se impune necesitatea unei analize sau a unei
interventii.

In cazul constatarii unei abateri de la calitate cu privire la nivelul de cunostinte al studentului
titularul de disciplind poate decide repetarea examindrii prin reluarea pregatirii. Pentru a
inlatura abaterea constatatd, studentul trebuie sa-1 poati contacta pe titularul de disciplind sau
sd aibd acces la consultatii organizate de citre acesta.

2

In cazul constatirii unei abateri de la calitate din punctul de vedere al procesului de formare
este necesar ca titularul de disciplind, singur sau impreund cu colaboratorii sai, si poarte o
discutie cu conducerea institutului si cu responsabilul pentru asigurarea calitiii, in cursul
careia sd se analizeze si sa se hotdrasca misurile de corectie.

9.5.1. Acriunt CORECTIVE

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti intreprinde actiuni corective pentru
eliminarea cauzelor neconformitatilor si a prevenirii reaparitiei lor. Prin acfiune corectivi
intelegem o actiune menité sa produci inliturarea cauzelor greselilor care duc la abateri de la
calitate.

Conducerea institutului raspunde de actiunile corective hotarate in discutia cu fiecare titular
de disciplind. In aceasti activitate responsabilul pentru asigurarea calititii poate actiona in
calitate de consultant.

Toti colaboratorii Institutului de Administrare a Afacerilor din Bucuresti sunt solicitati sa
prezinte compartimentului calitate problemele aparute sau posibile.
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Actiunile corective se desfasoard conform regulilor din procedura, Acfiuni corective, care
contine urmétoarele:

— analiza neconformititilor;

— determinarea cauzelor aparitiei neconformitatilor;
- evaluarea oportunititilor de actiune corectiva;

— determinarea si implementarea actiunilor corective;
— inregistrarea efectelor actiunilor corective;

— analiza actiunilor corective intreprinse.

9.5.2. ACTIUNI PREVENTIVE

Institutul de Administrare a Afacerilor din Bucuresti stabileste actiuni pentru a climina
cauzele potentialelor abateri de la calitate si pentru a preveni aparitia acestora. Prin actiune

preventivd intelegem o actiune menitd sa produca inlaturarea posibilelor cauze ale greselilor,
care pot duce la abateri de la calitate.

Actiunile corective se desfasoara conform regulilor din procedura Actiuni preventive, care
contine urmitoarele:

analiza neconformitatilor potentiale;

— determinarea cauzelor potentiale de aparitie a neconformitatilor;
- evaluarea oportunititilor de actiune preventiva;

— determinarea si implementarea actiunilor preventive;

- inregistrarea efectelor actiunilor preventive;

— analiza actiunilor preventive intreprinse.

9.5.3. CALIFICAREA

Conducerea institutului este responsabild cu luarea tuturor masurilor care sd asigure faptul ci
persoanele insdrcinate cu activitati relevante din punctul de vedere al calitatii sunt scolarizate
si perfectionate corespunzator, beneficiind astfel de suficiente cunostinte de specialitate.
Conducerea institutului este rdspunzitoare de procurarea mijloacelor necesare pentru
scolarizirile externe.

Personalul numit pentru sarcini speciale, care necesita o pregitire si o experienta directionate,
primeste o calificare adecvata cerintelor prin intermediul unor cursuri de specialitate interne
si/sau externe, respectiv, acolo unde este necesar, prin pregitire la locul de munca.

Pentru compartimentele care necesita o calificare speciala conducerea institutului alcituieste
pentru fiecare persoand un plan de pregétire in care se indica scolarizarea necesari.

Ca masura de promovare a cerintelor calitatii in cadrul Institutului de Administrare a
Afacerilor din Bucuresti se considera informarea colaboratorilor asupra sistemului de
management al calitatii. In acest scop se folosesc, in primul rand, discutiile cu colaboratorii,
sau afisarea de documente relevante din punctul de vedere al calitatii, ca de exemplu
documente referitoare la politica in domeniul calitagii.
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10. Anexe
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Anexa A: Lista procedurilor

Procedurile sistemului de management al calitatii sunt editate separat n partea a doua a
Manualului calitatii. Lista procedurilor este urméatoarea:

Codul

Denumirea procedurii .
procedurii,

Observatii Stare

Controlul abaterilor de la
calitate

Audit intern

Tehnologia didactica

Tehnologia examinarii Pentru procedura de examinare sc face
referire la Regulamentul academic
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Anexa B: Lista documentelor ce contin instructiuni de lucru

Denumirea documentului Codul documentului Observatii Stare

Instructiuni pentru titularul de
discipling privitoare la examen

Regulamentul de desfisurare a
examenului de admitere (GMAT si
interviu + dosar)

Instrucfiuni privind evaluarea
satisfactiei cursantilor
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Anexa C: Lista documentelor ce contin specificatii si recomandari privind modul cum
se ating obiectivele

Denumirea Codul 5
documentului documentului Dbsekvagt Stare
Ghid de metodologia ‘\/
predarii
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Anexa D: Lista inregistrarilor calitatii

Denumirea documentului Codul documentului Observatii Stare

Fisa abaterii de la calitate

Fisa de actiune corectiva /
preventiva

Registrul abaterilor de la calitate
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Anexa E: Structura organizatorica

Comisia privind asigurarea calitatii.



