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1. SCOP

1.1 Aceasta procedura stabileste responsabilitatile si descrie metodele folosite in cadrul
Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”, ca filialda a Casei
Corpului Didactic Bucuresti pentru a asigura analiza, de catre Responsabilul Centrului de
Formare, a cursurilor de formare si a activitatilor derulate in centru, in scopul evaluarii
gradului de adecvare si de eficienta in satisfacerea cerintelor clientilor cursanti si ale altor
factori interesati.

2. DOMENIU

2.1 Aceasta procedura se aplica in cazul tuturor activitatilor/cursurilor derulate in Colegiul
Tehnic de Posta si Telecomunicatii “Gheorghe Airinei”, ca filiala a Casei Corpului Didactic
Bucuresti si cuprinde analiza tuturor facilitdtilor si a echipamentelor, a activitatii
formatorilor si a cursantilor.

3. DEFINITII Sl PRESCURTARI

3.1.  Conform MQ-01, revizia in vigoare .
3.2 CCD - Casa Corpului Didactic
3.3 ISMB - Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

4.1. Manualul calititi COLEGIULUI TEHNIC DE POSTA SI TELECOMUNICATII “GHEORGHE
AIRINEI"cod MQ-01.00 , revizia in vigoare .

4.2. Regulamentul de organizare si functionare a Casei Corpului Didactic Ordin 4897/31.10.2001

4.3. Regulamentul privind functionarea Centrelor de formare ale Casei Corpului Didactic

4.4. SR ISO IWA 2: 2006, Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea ISO
9001: 2000 in domeniul educatiei

4.5. Legea privind asigurarea calitatii educatiei

5. RESPONSABILITA]’I
5.1 Responsabilul de centru

5.1.1. Responsabilul de centru raspunde de realizarea unor analize semestriale ale activitatilor din
cadrul centrului precum si de integrarea datelor relevante, ca de exemplu feedback-ul din partea
cursantilor si din partea altor factori interesati, date legate de costuri, echipamente, tendinte de
evolutie a nevoilor de formare, numar de participanti, tipuri de activitati.

5.1.2 Responsabilul de centru raspunde de obtinerea, in vederea analizei, a datelor disponibile.

5.1.3 Responsabilul de centru raspunde de prezentarea concluziilor analizei (analizelor) Comisiei
pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii, Consiliului de Administratie, Casei Corpului Didactic,
Inspectoratului scolar.
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5.2 Departamentul Calitate

5.2.1 Colecteaza datele de intrare de la echipa de formatori si membrii personalului a caror activitate
are incidenta asupra activitatilor derulate in cadrul centrului de formare.

5.2.2. Identifica nevoile de formare a personalului propriu si modalitatile de satisfacere a acestor nevoi,
in cadrul centrului de formare, in functie de prioritatile de dezvoltare prevazute de Colegiul Tehnic
de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei” in PAS.

5.2.3 Colecteaza date privind tendintele de evolutie a sistemului de invatdmant, propunand Casei
Corpului Didactic, prin intermediul Responsabilului de centru , cursuri/activitati de natura sa vina
in intAmpinarea nevoilor viitoare identificate la nivel de sistem.

5.2.4 Trateaza conform procedurilor interne reclamatiile sau neconformitatile semnalate/identificate/
potentiale, in vederea imbunatatirii continue a activitatii.

5.2.5 Arhiveaza documentele conform procedurilor interne. Durata de pastrare a acestor inregistrari
este conforma cu prevederile procedurii de sistem “Controlul inregistrarilor” , PS —02.00.

5.3 Cabinetul de Asistenta Psiho-pedagogica

5.3.1 Consiliaza Responsabilul centrului de formare sau participa la elaborarea instrumentelor de
investigare a nevoilor de formare/dezvoltare a cadrelor didactice.

5.3.2 Participa la formularea concluziilor studiilor/proiectelor de cercetare/analizelor derulate la nivelul
centrului de formare.

6. CONDITII PREALABILE
N/A
7. PROCEDURA

7.1. Periodicitate

7.1.1 Analiza activitatii centrului de formare este realizata de catre responsabilul centrului de formare
semestrial sau la intervale mai mici de timp, daca se constata incertitudini sau neconformitati in
derularea activitatilor in centrul de formare sau daca exista solicitari din partea factorilor interesati
si autorizati sa obtina aceste informatii.

7.1.2 |dentificarea necesarului de formare la nivelul scolii/unitatilor de invatamant din retea, conform
solicitarilor managementului Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii ,Gheorghe Airinei’/
CCD / ISMB in vederea elaborarii de propuneri pentru elaborarea ofertei educationale, se va
realiza anual sau conform solicitarilor factorilor responsabili.

7.2 Date de intrare ale analizelor
7.2.1 Rapoarte audit intern

7.2.2 Rapoarte audit extern
7.2.3 Rapoarte privind stadiul aplicarii actiunilor corective / preventive
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7.2.4 Rapoarte cu concluziile analizei chestionarelor de evaluare a satisfactiei clientului
7.2.5 Rapoarte cu concluziile analizei chestionarelor destinate investigarii necesarului de formare.
7.2.6 Chestionarele aplicate
8. CRITERII DE ACCEPTARE
8.1. Avizarea analizelor/raportarilor de catre Managerul Colegiului Tehnic de Posta si Telecomunicatii
~Gheorghe Airinei”.
8.2. Acceptarea analizelor/raportarilor de catre CCD.
9. DOCUMENTE S| INREGISTRARI
9.1. Rapoartele de actiuni corective emise in urma analizei SMQ au formular cod : AC — 01.05.002,
revizia in vigoare.
9.2. Rapoartele de actiuni preventive emise in urma analizei SMQ au formular cod : AC - 01.06.003,
revizia in vigoare.
9.3. Formular de evidenta a activitatilor desfagurate la nivelul centrului
9.4. Formular de Propuneri de activitati
9.5. Raport privind activitatea desfasurata la nivelul centrului
9.6. Formular de inregistrare a participantilor la activitati
9.7. Studii statistice
9.8. Materialele prezentate la punctele 9.3.- 9.7. sunt pe formulare necodificate
10. ANEXE
N/A
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