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1. Scop

Comunicarea eficientd reprezintd o metoda manageriala folosita de catre institutii si consta
in abilitatea de a face mesajul accesibil si inteligibil pe toate palierele decizionale. O comunicare
eficientd duce la transparentd, motivatie si dezvoltarea sentimentului de apartenentd la institutie si
de participare a fiecaruia la luarea deciziilor. Comunicarea interna eficienta presupune introducerea
unor parametri de transparentd pe toate relatiile de resurse umane: cadre militare, studenti, cadre
didactice si personal civil contractual; comunicarea induce responsabilizarea structurilor
institutionale precum si a tuturor resurselor umane din mediul academic.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura se aplica in toate activitatile desfasurate in ANMB.

3. Documente de referinta
- ISO 9001: 2015;
- Codul de asigurare a calitdtii — QACode
- Carta Universitara
- PO 04-01 — Elaborarea documentelor

4. Definitii si prescurtari

Prescurtari:
ANMB — Academia Navala ,,Mircea cel Batran”
SGP — soldati, gradati profesionisti
5. Descrierea procedurii

5.1 In ANMB se utilizeazi tehnica de comunicare e-mail individual si pe grupuri de lucru la
nivel de senat, servicii, departamente, colective de cercetare, conducere administrativa etc. In acest
mod, pe langa informatiile ce tin de conducerea operativa a proceselor, ordinea de zi a sedintelor
etc., se asigura un sistem virtual de consultare internd in procesul de elaborare a actelor normative.
Accesul la informatie este pe paliere decizionale urmarindu-se dezvoltarea unui nou sistem de
circulatie a documentelor (modelul paperless) si gestionarea si dezvoltarea retelelor Intranet.

5.2 in ANMB se desfasoara lunar o sedinta de prelucrari de ordine cu intregul personal ocazie
cu care angajatii sunt informati asupra continutului actelor normative (legi, hotarari de guvern,
ordine etc.) nou aparute, emise de esaloane superioare (de reguld in prima saptdmana a lunii pentru
luna anterioard).

5.3 In ANMB se desfasoara aduniri lunare fira ordine de zi a comandantului cu angajatii pe
categorii de personal (ofiteri, cadre didactice, maistri militari, subofiteri, studenti, SGP si personal
civil), prilej cu care personalul este informat asupra celor mai importante activitati care se deruleaza
in institutie si este incurajat sd prezinte probleme de interes general si chiar particular a caror
rezolvare este de competenta managementului la cel mai inalt nivel. Daca este posibil problemele se
solutioneaza pe loc, comandantul emitand ordine in acest sens, daca solutionarea il excede pe
comandant se analizeaza si se comunica raspunsul la sedinta urmatoare.

5.4 La nivelul fiecdrei facultati au loc intalniri lunare ale conducerilor cu studentii, prilej cu
care acestia sunt incurajati sa prezinte probleme de interes general si chiar particular a caror
rezolvare este de competenta conducerii facultatii. Daca este posibil se solutioneaza pe loc, decanul
emitand ordine in acest sens, dacd solutionarea il excede pe decan se analizeazd si se Tnainteaza
propuneri de solutionare conducerii ANMB. Problemele aduse in discutie de studenti precum si
modul lor de solutionare vor fi cuprinse Intr-un raport pe care decanul il va prezenta lunar in sedinta
de lucru a comandantului.
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5.5 ANMB isi gestioneaza propriul site de Internet www.anmb.ro si urmareste dezvoltarea lui
ca portal, care sa faciliteze accesul la informatii din domeniul educatiei, cercetarii, maritim, etc.,
precum si la informatii ce privesc viata interna si externa a institugiei.

5.6 Prin retele interne se faciliteazd schimbul de informatii intre compartimente, se
gestioneaza uniform documentele si se pune accentul pe lucrul dupa tipizate.

6. Responsabilitati

Conducerea ANMB este responsabild pentru existenta unei comunicéri adecvate in cadrul
tuturor proceselor de management al calitatii.

Decanii si sefii de departamente / compartimente sunt responsabili de procesul de
comunicare in structurile pe care le conduc.

Prorectorii sunt responsabili de comunicarea prin intermediul sistemelor electronice de
comunicare.

7. inregistriri
La nivelul institutiei exista un registru de prelucrari de ordine in care sunt trecute periodic
documentele prezentate si fiecare membru al organizatiei semneaza pentru luarea la cunostinta.
Fiecare adunare fard ordine de zi este Inregistratd printr-un proces verbal din care reies
problemele de rezolvat pana la urmatoarea intalnire. Rectorul numeste un secretar pentru intocmirea
si evidenta acestor procese verbale.

8. Anexe
Nu este cazul


http://www.anmb.ro/

