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Vispārīgi
Pārvaldības sistēmas vispārīgais apraksts
Pārvaldes sistēmas rokasgrāmatā ir aprakstīta SIA “Latvijas biznesa koledža” izveidotā pārvaldes sistēma, kura nosaka koledžas iekšējo darba kārtību. Pārvaldības sistēmas rokasgrāmata izveidota tā, lai uzskatāmi parādītu standarta ISO 9001:2008 „Kvalitātes pārvaldības sistēmas. Prasības” prasību izpildi.

Pārvaldes sistēmas rokasgrāmatā aprakstīta koledžas darbības pamatnostādnes attiecībā uz kvalitātes pārvaldības sistēmu, kuru savas darbības ietvaros uztur SIA “Latvijas biznesa koledža”. Šajā sadaļā aprakstītās pamatnostādnes ir saistošas visām koledžas struktūrvienībām. 

Pārvaldes sistēmas rokasgrāmata ir publisks dokuments un tas ir pieejams visiem koledžas darbiniekiem, akadēmiskajam personālam un klientiem – studentiem, kā arī trešajām personām, ja vien šo personu rīcībā nav saskatāmas darbības, kas vērstas pret SIA “Latvijas biznesa koledža” labklājību un biznesu.

Jebkurš koledžas darbinieks, klients vai trešā persona var iesniegt ieteikumus vai komentārus par uzņēmuma pārvaldes sistēmas atbilstību standarta ISO 9001:2008 prasībām, kā arī piedāvāt pasākumus pārvaldes sistēmas uzlabošanā.

Darbības sfēra un izņēmumi

Darbības sfēra: pirmā līmeņa profesionālā augstākā izglītība.

Kvalitātes pārvaldības sistēma neietver šādus procesus: projektēšana un izstrāde (ISO 9001; p.7.3.) un monitoringa un mērīšanas iekārtu vadība (ISO 9001; p.7.6.).
Darbības sfērā „pirmā līmeņa profesionālā augstākā izglītība” netiek iekļauta tālmācība. 
Uzņēmuma vispārējais apraksts

SIA „Latvijas biznesa koledža”, dibināta 2005. gadā, ir augstākās izglītības institūcija, kas īsteno īsā cikla augstākās izglītības kvalifikācijas programmas, kas personām pēc vidējās izglītības ieguves nodrošina iespēju iegūt pirmā līmeņa profesionālo augstāko izglītību tiesību zinātnēs, uzņēmējdarbības, grāmatvedības, programmēšanas un datortīklu administrēšanas jomās.

Studijas tiek organizētas latviešu un krievu valodās, pilna, nepilna laika klātienes studijās un tālmācībā.
Divu un divarpus gadu laikā Latvijas biznesa koledžas studenti saņem zināšanas veiksmīgas karjeras uzsākšanai pēc izvēlētās specialitātes. 

Koledžas studiju daļa velta lielu uzmanību tirgus izpētei, prasmei pieņemt lēmumus konkurences apstākļos, sevis pašnovērtējumam, saskarsmes spēju uzlabošanai, svešvalodu un informācijas tehnoloģiju apguvei un citiem faktoriem.
Precīzāku informāciju var iegūt mājas lapā: www.biznesakoledza.lv  un www.talmaciba.com. 
1. Vadības atbildība

Politika

SIA „Latvijas biznesa koledža” ir augstākās izglītības institūcija, kas īsteno īsā cikla augstākās izglītības kvalifikācijas programmas, kas personām pēc vidējās izglītības ieguves nodrošina iespēju iegūt pirmā līmeņa profesionālo augstāko izglītību tiesību zinātnēs, uzņēmējdarbības, grāmatvedības un programmēšanas un datortīklu administrēšanas jomās.
Uzņēmuma darbība ir orientēta uz klienta vajadzību izzināšanu un apmierināšanu, tādējādi sniedzot kvalitatīvu profesionālo izglītību atbilstoši darba tirgus pieprasījumam, kas dot SIA „Latvijas biznesa koledža” absolventiem iespējas sekmīgi konkurēt Latvijas un starptautiskajā darba tirgū.

SIA „Latvijas biznesa koledža” akadēmiskais personāls ir profesionāļi savā darbības jomā, kuri nepārtraukti seko tendencēm Latvijas tirgū un jaunākajiem sasniegumiem, tādējādi nodrošinot nepārtrauktu apmācību procesa pilnveidošanu.

Plānošana

SIA „Latvijas biznesa koledža” stratēģisko plānošanu veic Valde, kura nosaka uzņēmuma attīstības virzienus. Izejot no šī informācijas, uzņēmuma direktors nosaka mērķus un uzdevumus koledžai kopumā un struktūrvienībām atsevišķi.
Operatīvā plānošana noris sanāksmēs.

Nepieciešamos resursus mērķu īstenošanai nodrošina uzņēmuma Valde. Noteikto mērķu un plānu izpildei seko visas atbildīgās personas, saskaņā ar noteiktajām pilnvarām un uzdevumiem. Mērķu īstenošanas rezultātus apkopo vadības pārskatā.

Vadība un struktūra

SIA „Latvijas biznesa koledža” vadība tiek organizēta saskaņā ar tās statūtiem un Augstskolu likumu. Koledžas augstākā pārvaldes institūcija ir Valde. Uzņēmuma vadību nodrošina Valdes izvēlēts direktors.
Koledžas Valde ir noteikusi šādu struktūru: 
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Pārvaldes sistēma

Pārvaldes sistēmu apraksta rokasgrāmata, kuras mērķis ir atainot SIA „Latvijas Biznesa koledža” sniegto pakalpojumu pamatprincipus, ievērojot normatīvo aktu un ISO 9001 standarta prasības.

Pārvaldes sistēmas rokasgrāmata, procedūras, nolikumi, noteikumi un instrukcijas

Rokasgrāmatas pieejamība nav ierobežota. Ar to var iepazīties Latvijas biznesa koledžas darbinieki, studenti (klienti) un sadarbības partneri (pēc uzņēmuma vadības ieskatiem). Rokasgrāmatas izsniegšana tiek kontrolēta un tās kopiju izgatavošana un izsniegšana nevar notikt bez saskaņošanas ar kvalitātes vadītāju.

Procedūras, nolikumi, noteikumi un instrukcijas (metodikas) ir paredzētas izmantošanai tikai koledžas administratīvajam un akadēmiskajam personālam. Augstāk minēto dokumentu, tāpat kā rokasgrāmatas, izdošana un kopiju izgatavošana tiek kontrolēta, un šos dokumentus nedrīkst nodot trešajām personām. 

Rokasgrāmatas, procedūru, nolikumu, noteikumu un instrukciju (metodiku) oriģinālu un to aktuālo redakciju sarakstu uzturēšanu kopumā nodrošina kvalitātes vadītājs. 

Visi augstāk minētie dokumenti koledžas personālam ir pieejami arī elektroniskā formā.

Atbildību sadalījums

Uzņēmuma vadošie darbinieki ir:

Direktors, kurš ir atbildīgs par uzņēmuma darbību kopumā. Direktors īsteno uzņēmuma stratēģisko plānošanu, nosaka kvalitātes politiku un mērķus, un īsteno koledžas administratīvo un saimniecisko vadību, kā arī pārstāv SIA „Latvija biznesa koledža” intereses ar uzņēmuma darbību saistītajās aktivitātēs. 
Studiju daļas vadītājs, kurš nodrošina koledžas operatīvo pārvaldi, veido koledžas mērķiem un līmenim atbilstošas studiju programmas, nodrošina to realizāciju un kontrolē to izpildi visā studiju procesa laikā. Veic koledžas un studiju programmu pašnovērtējuma izstrādāšanu. Veic docētāju darbu un studiju programmu sniegšanas rezultātu pārbaudi.
Kvalitātes sistēmu vadītājs, kurš augstākās vadības pilnvarojumā organizē un pārrauga SIA „Latvijas biznesa koledža” darbību saskaņā ar ISO 9001:2008 standarta prasībām. Kvalitātes vadītājs organizē pārvaldes sistēmas izstrādāšanu, ieviešanu un uzturēšanu, un pilnveidošanu. Par pārvaldes sistēmas ieviešanas gaitu, izpildījumu un nepieciešamo pilnveidošanos kvalitātes sistēmu vadītājs tieši ziņo direktoram un sapulcēs.

Metodiķis, kurš veic pētījumus mācību plāna, mācīšanas metodikas pilnveidošanas un citos izglītības procesa aspektos, veic konsultēšanu jautājumos par iespējamiem papildinājumiem un uzlabojumiem, mācību kursa un eksaminēšanas metožu jautājumos. Metodiķis veic audiovizuālo un citu mācību līdzekļu izmantošanas pētījumus, konsultē, plāno un organizē to izmantošanu uzņēmuma darbībā. Piedalās docētāju darbu un studiju programmu sniegšanas rezultātu pārbaudē, iesaka veikt grozījumus un papildinājumus studiju programmās. Metodiķis sagatavo dokumentus un pārskatus par studiju programmu īstenošanas rezultātiem.
Studiju daļas vadītāja asistents, kurš organizē koledžas studiju programmu realizāciju, veido un uztur izglītības informācijas bāzi.

Studiju daļas vadītāja asistents tālmācībā, kurš organizē koledžas studiju programmu realizāciju tālmācībā, veido un uztur izglītības informācijas bāzi.

Studiju programmu darba komisija, kura atbild par koledžā īstenoto studiju programmu saturu un studiju kvalitāti. 
Docents, kurš īsteno izglītības programmu atbilstoši valsts izglītības standartiem un programmām, nodrošinot pozitīvu un atbalstošu saskarsmi studentu zināšanu un prasmju apguvei un attieksmju veidošanai, organizē un vada studiju darbību mērķu sasniegšanai, analizē un vērtē studentu iegūtās zināšanas un prasmes, veido studentu radošo attieksmi un patstāvību izglītības procesā, izvēlas vai izstrādā metodiskos materiālus studiju procesa īstenošanai un atbild par sava darba kvalitāti.
Lektors, kurš īsteno izglītības programmu atbilstoši valsts izglītības standartiem un programmām, nodrošinot pozitīvu un atbalstošu saskarsmi studentu zināšanu un prasmju apguvei un attieksmju veidošanai, organizē un vada studiju darbību  mērķu sasniegšanai, analizē un vērtē studentu iegūtās zināšanas un prasmes, veido studentu radošo attieksmi un patstāvību izglītības procesā, izvēlētas vai izstrādā metodiskos materiālus studiju procesa īstenošanai un atbild par sava darba kvalitāti. 

Koledžas bibliotekārs, kurš organizē un vada koledžas bibliotēkas darbu, nodrošina studentiem iespēju saņemt nepieciešama mācību grāmatas, sniedz ziņas par krājumos esošajiem dokumentiem: grāmatām, avīzēm, žurnāliem, audio un video materiāliem.
Dokumentu un pierakstu vadība

Dokumentu un pierakstu vadības nodrošināšanai ir izstrādātas procedūras, kurās ir ietverta tāda informācija kā dokumentācijas izstrādes kārtība, dokumentu noformēšana, izmaiņu veikšana, identifikācija, apstiprināšana, saskaņošana, uzglabāšanas noteikumi, kā arī procedūra elektronisko dokumentu vadībai. Papildus pierakstu vadības nodrošināšanai konkrētās procedūrās un darba dokumentos ir noteikts, kādi pieraksti ir jāveic un to tālākā vadība. 

Apstiprināto dokumentu ieviešanas termiņu koledžā nosaka direktors, pēc nepieciešamības konsultējoties ar atbildīgajām amata vienībām. 

Informāciju par apstiprināto dokumentāciju vai veiktajām izmaiņām tajā kvalitātes vadītājs nosūta vadošiem darbiniekiem, izmantojot e – pastu. Vadošie darbinieki, izvērtējot šos dokumentus, attiecīgi iepazīstina savas struktūrvienības darbiniekus.

Par izsniegto dokumentācijas kopiju uzturēšanu ir atbildīgs to saņēmējs.

Izmaiņas dokumentācijā veic personas, kuras ir atbildīgas par attiecīgo jomu. Pirms izmaiņu ieviešanas, dokumentāciju nodod saskaņošanai atbildīgajām amatpersonām.

Komunikācija

SIA „Latvijas biznesa koledža” nodrošina savu darbinieku iekšējo saziņu ar e – pasta, mobilo telefonu un personīgo informācijas kastīšu palīdzību. Papildus noris sapulces un iekšējās apmācības, kurās tiek risināti jautājumi, kas saistīti ar ražošanu un dažādi organizatoriskie/ pilnveidošanās pasākumi. Tādējādi tiek nodrošināta visu veida informācijas apmaiņa – dokumentu, elektroniskās informācijas un tiešās sarunas visā darba laikā.

Orientēšanās uz klientiem
Latvijas biznesa koledža darbojas saskaņā ar Augstskolu likumu un ir orientēta uz kvalitatīvu mācību procesa organizēšanu. Šajā sakarā koledža ir izstrādājusi, licencējusi un akreditējusi mācību programmas, pastāvīgi seko uzņēmējdarbības aktualitātēm Latvijā, sadarbojas ar citām mācību iestādēm un uzņēmumiem, veic rūpīgu mācībspēku atlasi, un, ņemot vērā augstāk minēto, aktualizē mācību programmas. 
Studentiem arī ir iespējas piedalīties koledžas apmācību organizēšanā caur studentu pašpārvaldi un/ vai iesniedzot rakstiskus priekšlikumus koledžas vadībai.
Vadības pārskats 

Vadības pārskata veikšanai ir izstrādāta procedūra, kas nosaka atbildīgos, izpildes kārtību un nepieciešamo apkopojamo informāciju. 

SIA „Latvijas biznesa koledža” augstākā vadība regulāri pārskata pārvaldes sistēmu pēc ISO 9001 standarta ieteikumiem, lai nodrošinātu nepārtrauktu sistēmas piemērotību, efektivitāti un atbilstību standartam. 

Pārskatam nepieciešamās informācijas apkopošanu (auditu atskaites, pasūtītāju ieteikumi un sūdzības, institūciju pārskatu rezultāti, ieteikumi pilnveidojumiem, veiktie pilnveidojumi u.tml.) un analīzes organizēšanu veic kvalitātes vadītājs. 

Vadības pārskata gaitā, kurā piedalās SIA „Latvijas biznesa koledža” valde un struktūrvienību vadītāji, tiek noteikti nepieciešamie pilnveidojumi SIA „Latvijas biznesa koledža” darbības uzlabošanai. Pārskata gaitā visi pieņemtie lēmumi tiek dokumentēti pārskata protokolā.

Par pārskata rezultātiem koledžas darbiniekus informē attiecīgo struktūrvienību vadītāji.

2. Resursu vadība
Veiksmīgai uzņēmuma darbībai, pastāvēšanai un attīstībai Latvijas biznesa koledžas vadība plāno, uztur un analizē visus nepieciešamos resursus. Lai nodrošinātu klientu vajadzībām atbilstošu pakalpojumu, kā arī uzturētu un nepārtraukti pilnveidotu uzņēmuma sistēmas darbību, resursu vadība tiek realizēta visos uzņēmuma līmeņos.

Resursi Latvijas biznesa koledžā tiek iedalīti sekojošās grupās:

· personāla resursi;

· materiālie resursi – infrastruktūra;

· finansu resursi.

Personāla resursi
LBK direktors nodrošina, lai visi darbinieki atbilstoši savai kompetencei, kuru darba rezultāti ietekmē LBK piedāvāto pakalpojumu kvalitāti un klientu apmierinātības līmeni, zinātu uzņēmuma pārvaldības sistēmas pamatprasības un tiktu aicināti iesaistīties šīs sistēmas uzturēšanā un pilnveidē.

Koledžas personālu veido administratīvais personāls un akadēmiskais ievēlētais un neievēlētais personāls.

Darbinieku pienākumi un atbildība koledžas darbiniekiem tiek noteikta amatu aprakstos, kvalitātes rokasgrāmatā, procedūrās, nolikumos un citos iekšējos normatīvajos dokumentos.

Latvijas biznesa koledžas personālā politika ir balstīta uz koledžas vadības izveidoto organizatorisko struktūru un tās darbības efektivitāti. 

Personāla politika ir vērsta uz koledžas mērķu īstenošanu, nodrošinot darbinieku efektīvu vadīšanu un ar to saistīto procesu saskaņotu izpildi. Lai to realizētu koledžas vadības uzdevums ir:

· pilnveidot katra koledžas darbinieka profesionālās spējas un darba efektivitāti;

· attīstīt darbiniekos uz klientu orientētas darba metodes un klientu apkalpošanas kultūru;

· veidot labvēlīgu klimatu koledžā;

· veicināt savstarpēji labas attiecības un sadarbību starp struktūrvienībām;

· nodrošināt darbiniekiem karjeras veidošanu, izglītošanās un izaugsmes iespējas.

Minēto uzdevumu veikšanai koledžas vadība rūpīgi plāno un realizē šādus pasākumus:

· nodarbinātības plānošanu un uzraudzību;

· darbinieka izglītošanas vajadzību izzināšanu, plānošanu un realizēšanu;

· darbinieka atalgojuma un motivēšanas sistēmas pilnveidošanu un realizēšanu;

· labvēlīgas darba atmosfēras radīšanu;

· efektīvas informācijas apmaiņas veicināšanu;

· rūpīga darbinieku atlasi un ievadīšanu darbā.
Materiālie resursi - infrastruktūra
Visu nepieciešamo infrastruktūru pakalpojumu sniegšanai nodrošina Latvijas biznesa koledžas Valde. Koledžas direktors, konsultējoties ar pārējo struktūrvienību vadītājiem, nosaka nepieciešamību pēc materiāliem kvalitatīva pakalpojuma sniegšanai, kā arī piedāvā iespējamos piegādātājus. 
Bibliotēkas fondu pastāvīgai pilnveidošanai ir atvēlēti materiālie līdzekļi (budžets), kurus realizē direktors. Koledžas studiju daļas vadītājs, konsultējoties ar docētajiem, nosaka izdevumus mācību procesa pilnveidošanai un to sarakstu iesniedz direktoram.

Koledžas darbības uzturēšanai ikdienā ir arī noteikts budžets nepieciešamā mazvērtīgā inventāra un kancelejas preču iegādei, kuru organizē koledžas direktors.

Finansu resursi

Finansu resursu vadība tiek organizēta atbilstoši Latvijas Republikā pastāvošajai likumdošanai – finansu plānošana, uzskaite un analīze tiek veikta, ievērojot normatīvo aktu prasības.

Koledžas gada budžetu apstiprina uzņēmuma Valde. Budžeta sastādīšanai direktors un grāmatvedis sastāda un iesniedz resursu pieprasījumu, kurš sastāv no paredzamā darba apjoma un tā izpildes realizācijai nepieciešamajiem resursiem.

Uzņēmuma finansu resursu uzskaiti un analīzi koordinē grāmatvedība. Reizi mēnesī  koledžas Valde iepazīstas ar faktisko finansu resursu izlietojumu un salīdzina to ar plānoto.

Koledžas gada pārskatu katru gadu auditē zvērināts revidents. 
3. Studiju procesa organizēšana

Koledžās studējošie ir profesionālo studiju programmu studenti. Tiesības studēt koledžā ir katram Latvijas pilsonim un personām, kurām ir izsniegtas pastāvīgās uzturēšanās apliecības. Lai studētu koledžā, nepieciešams vidējo izglītību apliecinošs dokuments.

Studijas koledžā tiek īstenotas pilna, nepilna laika formās un tālmācība. Pilna laika studijas tiek īstenotas dienas apmācības grupās. Nepilna laika studijas tiek īstenotas vakara un neklātienes apmācību grupās. Tālmācība tiek īstenota visās koledžas studiju programmās. 
Uzņemšana un ierakstīšana studējošo sarakstā – imatrikulācija

Imatrikulācija ir personas ierakstīšana koledžas studējošo sarakstā (matrikulā).

Pilna un nepilna laika profesionālajās studiju programmās studenti tiek uzņemti atklātā un vienlīdzīgā konkursā, pamatojoties uz centralizēto eksāmenu rezultātiem, izņemot personas, kuras ieguvušas vidējo izglītību līdz 2004. gadam, kurām ir jāveic pārbaudījumi saskaņā ar uzņemšanas noteikumiem.

Pēc veiksmīgas iestājpārbaudījumu nokārtošanas vai veiksmīgi noritējuša vidējās izglītības atestātu un sertifikātu konkursa ar studentiem koledža noslēdz studiju līgumu. Pamatojoties uz uzņemšanas komisijas atzinumu par iestājpārbaudījumu rezultātiem, kā arī pēc studiju līguma noslēgšanas, koledžas direktors izdot rīkojumu par studenta imatrikulāciju.

No imatrikulācijas brīža studentiem koledžas vadība nodrošina visas studējošā tiesības, ko paredz studiju nolikums, LR normatīvie akti un citi koledžas iekšējie normatīvie akti. Tāpat studentiem tiek piešķirtas tiesības lietot koledžas intranetu, kur tie iegūst informāciju par studiju norisi un gaitu, pasniedzējiem, pašpārvaldi, maksājumiem un citu svarīgu informāciju. 

Studiju organizācija

Studijas studentiem tiek organizētas caur studiju gada plānu, apstiprinātām studiju priekšmetu programmām un kursu aprakstiem, un studiju priekšmetu kalendāro grafiku. 

Studiju daļas vadītājs plāno lekciju sarakstus katrai mācību grupai pēc akadēmiskās programmas un uz katru semestri docētājiem. Apmācības tiek plānotas arī ievērojot priekšmetu kredītpunktus un to loģisko secību.

Līdzīgi studiju plānam tiek sastādīts arī tarifikācijas plāns, kurā tiek sadalīta slodze starp docētājiem un grupām. Docētāju nozīmēšanu un optimizāciju veic studiju daļas vadītājs. 

Tarifikācijas plānu un studiju plānu apstiprina augustā, un aktualizēšanu veic janvārī.

Studiju gada ilgumu, tā sākumu un beigas, sadalījumu semestros, kā arī pārbaudījumu laiku un norises vietu nosaka studiju kalendārais grafiks. Studiju gada saturisko plānojumu atbilstoši studiju programmai nosaka studiju gada plāns. Studiju semestrī plānoto nodarbību norises laiku un vietu nosaka nodarbību saraksts.  
Pārbaudījumi

Katra studiju kursa noslēgumā studentiem jākārto pārbaudījums, kurā tiek vērtētas viņa zināšanas, prasmes un iemaņas. Kursa pārbaudījumu formas ir ieskaite un eksāmens. Kā eksāmenus, tā ieskaites kārto visi studenti.

Studentu zināšanas papildus tiek vērtētas nodarbībās, semināros, kontroldarbos, testos, referātos, kursa un semestra darbos un pārbaudījumos. Nosakot pārbaudījuma vērtējumu, docētājs ņem vērā arī punktu skaitu, ko students ieguvis par minētajām darba formām semestra laikā.

Kārtējie pārbaudījumi ir studiju kursa apguves laikā organizētie pārbaudījumi. Kārtējo pārbaudījumu skaits ir noteikts studiju kursa programmā. Kārtējos pārbaudījumus mācībspēks vērtē ar atzīmi 10 ballu skalā un vērtējumus reģistrē pārbaudījumu lapā. Kārtējo pārbaudījumu veidi ir: 

· kontroldarbi, 

· ziņojumi semināros, 

· referāti vai citas pārbaudījumu formas, kas veicina studiju kursa kvalitatīvu apguvi. 

Studiju kursa noslēguma pārbaudījumi ir pārbaudījumi, ar ko noslēdzas studiju kursa apguve. Studiju kursa noslēguma pārbaudījumu vērtējumi tiek reģistrēti pārbaudījumu lapās. Studiju kursa noslēguma pārbaudījumu veidi ir: 

· eksāmeni, 

· ieskaites,

· diferencētās ieskaites.
Gala pārbaudījums

Gala pārbaudījums ir Valsts noslēguma pārbaudījums, ar ko noslēdzas studiju programmas pilna apguve un pēc kura nokārtošanas students saņem izglītības dokumentu. Gala pārbaudījums ir kvalifikācijas eksāmens un kvalifikācijas darba aizstāvēšana, kurus pieņem ar Koledžas direktora rīkojumu apstiprināta kvalifikācijas eksāmena komisija.

Eksmatrikulācija
Eksmatrikulācija ir studējošā izslēgšana no koledžā studējošo saraksta (matrikulas). Studējošo eksmatrikulē, ja:
· to vēlas studējošais, rakstiski paziņojot par studiju līguma laušanu;

· noskaidrojas, ka studējošais ir maldinājis Latvijas biznesa koledžas uzņemšanas komisiju;

· studējošais nav izpildījis nolikumos par studiju un pārbaudījumu kārtību noteiktās prasības;
· studējošais ir pārkāpis iekšējās kārtības noteikumus, koledžas nolikumu un citus koledžas darbību reglamentējošos dokumentus, un studiju līguma nosacījumus;

· studējošais ir apguvis studiju programmu un ieguvis kvalifikāciju.

Studentu no studējošo skaita izslēdz (eksmatrikulē) ar koledžas direktora rīkojumu.

Klientu īpašums

Koledžas darbībā neatņemama sastāvdaļa ir darbs ar reflektantu un studējošo sniegto personīgo informāciju, t.sk. personas datus. Šajā sakarā tie dokumenti (pieraksti), kuri satur šādu informāciju ir apzināti un ietverti koledžas lietu nomenklatūrā un pakļauti vadībai. Līdz ar to koledža savā darbībā nodrošina studējošo sniegtās informācijas, t.sk. personas datu, aizsardzību, kas ir  saskaņā ar Fizisko personas datu aizsardzības likumu. Gadījumā, ja tiks konstatēts  kaut kāda veida kaitējums klienta īpašumam, klients uzreiz būs informēts un sastādīts akts. Tālākā rīcība būs noteikta saskaņojot ar klientu un Latvijas Republikas likumdošanas prasībām.
4. Darbības analīze un pilnveidošana

Latvijas biznesa koledža savas darbības pilnveidošanai, klientu apmierinātības vairošanai, uzņēmuma vadība apkopo un analizē šādu informāciju:

· studiju procesa rezultāti (koledžas pašnovērtējums);

· auditu rezultāti;

· korektīvo un preventīvo datu rezultāti;

· studentu atsauksmes un sūdzības;

· studiju pasniedzēju hospitācija (studiju procesa kvalitātes vērtēšana);

· koledžas personāla ieteikumi un sūdzības.

Izskatot un analizējot šo informāciju koledžas vadība var spriest par:

· sniegto pakalpojumu kvalitāti;

· studentu un personāla apmierinātību;

· izveidotās un ieviestās pārvaldes sistēmas darbību;
un pieņemt lēmumus par koledžas tālāko darbības pilnveidošanu.
Latvijas biznesa koledžas pārvaldības sistēmas pilnveidošanās iespējas un tās efektivitāte tiek izvērtēta arī organizētajās sapulcēs, kuras noris regulāros laika posmos. 

Darbības pilnveidošanai noris arī aktīva sadarbība ar valsts struktūrām un novērtēšanas institūcijām, piemēram, Izglītības un Zinātnes ministrija, Augstākās izglītības kvalitātes novērtēšanas centrs, Izglītības Ministrijas valsts inspekcija.

Klientu apmierinātības pētīšana

Tā kā darbs ar studentiem ir viena no mūsu izvirzītajām politikas pamatnostādnēm, tiek piemērotas dažādas metodes to apmierinātības pētīšanai, piemēram:

· periodiski tiek veikta aptaujas, pētījumi,

· fiksēta un pārskatīta izteiktā klientu apmierinātība vai neapmierinātība, ieteikumi koledžas darbības pilnveidošanai,

· pārskatītās saņemtās sūdzības.
Visi ienākošie dati tiek apkopoti un pārskatīt noteiktos laika posmos. Iegūtie rezultāti izskatīti sanāksmēs un vadības pārskatā.

Darbinieku iesaistīšana

Augsti kvalificēts akadēmiskais un vispārējais personāls un to kvalitatīvs darba veikums ir viena no Latvijas biznesa koledžas prioritātēm. Tādēļ liela vērība tiek pievērsta darbinieku apmierinātībai un motivēšanai. Darbinieku veicamā darba kvalitatīvai izpildei, noris pastāvīgs darbs ar personālu: veicamo jauninājumu izskaidrošana, darbinieku kvalifikācijas celšanai iekšējo un ārējo, nepieciešamības gadījumā, apmācību rīkošana. Papildus uzņēmuma darbiniekiem ir tiesības izteikt priekšlikumus apmācību veikšanai, pamatojot to nepieciešamību. 

Paši darbinieki var ņemt aktīvu dalību uzņēmuma pārvaldes sistēmas pilnveidošanā, sniedzot priekšlikumus direktoram, direktora vietniekam, katedru vadītājiem, kvalitātes vadītājam, kā arī iesniegt priekšlikumus sapulcei.

Iekšējais audits

Pārvaldības sistēmas efektīvas darbības nodrošināšanai kvalitātes vadītājs organizē regulāru auditu veikšanu. Sistemātiskai pārvaldes sistēmas efektivitātes novērtēšanai tiek sastādīts audita grafiks tā, lai vismaz vienu reizi gadā tiktu auditētas visas norises un standarta ISO 9001:2008 prasības. Ja nepieciešams, visi struktūrvienību vadītāji var ierosināt ārpusplāna auditus. Par šāda veida audita rīkošanu lēmumu pieņem kvalitātes vadītājs, savlaicīgi informējot direktoru, valdi un auditējamās struktūrvienības.

Kvalitātes vadītājs, konsultējoties ar direktoru nosaka audita mērķi auditoriem un sastāda auditoru grupu, kurā iekļauj Latvijas biznesa koledžas personālu vai ārējos konsultantus - auditorus. Gadījumā, ja izvēlētajiem auditoriem nav pietiekamas zināšanas audita veikšanā, kvalitātes vadītājs veic/ organizē apmācības. Lēmumu par ārējo konsultantu pieaicināšanu pieņem uzņēmuma valde.

Audita laikā atklātas neatbilstības un/vai nepilnības dokumentē, un tās tiek uzglabātas atsevišķā mapē. 

Pakalpojumu sniegšanas procesa un gala rezultātu vērtēšana

Klienta – studentu prasību un likumdošanas prasību izpildei, sniedzot mūsu piedāvātos pakalpojumus, iekšējos normatīvajos dokumentos ir paredzēta pakalpojumu sniegšanas procesu un gala rezultātu pārbaude un vērtēšana, kur galvenie procesu raksturotāji ir šādi:

· studiju programmas organizācija un izmaiņas,

· studiju metodes, vērtēšanas sistēma un studiju rezultāti,

· studiju programmas perspektīvu novērtējums;

· studējošo analīze,

· akadēmiskā personāla analīze.

Rezultātu raksturotājs ir pakalpojuma atbilstība izvirzītajām prasībām (likumdošanas, profesiju standarti, iekšējās prasības, darba devēju prasības). 

Akadēmiskā personāla analīze


Akadēmiskā personāla analīzei pakļaujas gan koledžas ievēlētais akadēmiskais personāls, gan pieaicinātie docētāji (apakšuzņēmēji). 
Sākotnēji akadēmiskais personāls tiek novērtēts pirms līgumattiecību noslēgšanas – Curriculum Vitae (CV) analīze un pārrunas ar koledžas direktoru un katedras vadītāju (programmas direktoru), lai novērtētu potenciālā docētāja profesionālās spējas. Pēc līgumattiecību noslēgšanas un ievēlēšanas koledžas akadēmiskā personāla sastāvā, izņemot pieaicinātos docētājus (tie ir jau ievēlēti kādā no Latvijas augstākās izglītības iestādēm), docētāju pasniegšanas kvalitāti novērtē caur hospitāciju. Gadījumā, ja pasniegšanas kvalitāte nav atbilstoša, tad tiek veiktas pārrunas par nepieciešamajiem uzlabojumiem profesionālajā darbībā. Semestra beigās, pēc pārbaudījumu noslēgšanas, tiek veikta studentu aptauja, kurā tie sniedz savu vērtējumu par docētāju darbu, kā arī tiek apkopota informācija par docētāju vadīto referātu, kursa darbu un kvalifikācijas darbu rezultātiem. Visa iegūtā informācija tiek analizēta, un pamatojoties uz tās rezultātiem koledžas direktors un katedras vadītājs (programmas direktors) novērtē docētāju darbības rezultātus un pieņem lēmumu par turpmākajām darbībām.
Neatbilstību vadība

Organizējot studiju procesu, tiek kontrolēts, lai nerastos neatbilstošs pakalpojums
. Ja studiju gaitā tiek atklātas nepilnības vai neatbilstības, kas var ietekmēt gala rezultātu, vai no studējošā iegūta informācija par neatbilstoši sniegtu izglītošanu, tas tiek dokumentēts, un tālākās rīcības noris atbilstoši noteiktai kārtībai iekšējā normatīvajā dokumentācijā. 

Audita laikā atklāto neatbilstības
 un nepilnības
 tiek fiksētas veidlapās, kurās papildus norāda šo neatbilstību koriģējošos pasākumus, atbildīgas personas un novēršanas termiņus, kā arī novērsto neatbilstību efektivitātes novērtējumu.

Studējošo līdzdalība studiju procesa pilnveidošanā

 Latvijas biznesa koledžas Padomē ir ievēlēti 2 studenti, kas nodrošina studentu līdzdalību, pieņemot lēmumus visos jautājumos, kas saistīti ar studiju procesa organizēšanu un uzlabošanu. Studējošie darbojas arī Studējošo pašpārvaldē.

Studenti savu viedokli studiju procesa pilnveidošanai pauž tikšanās reizēs ar administrāciju, kā arī nodarbībās docētājiem. Studējošo atsauksmes, ieteikumi un aptauju rezultāti tiek apkopoti Studiju informācijas centrā, ar tiem regulāri tiek iepazīstināta administrācija, studējošo ieteikumi studiju procesa uzlabošanai tiek apspriesti padomes sēdēs.

Detalizētāk ar aptaujas rezultātiem var iepazīties pašvērtējuma ziņojumā un pie LBK direktores.
Sadarbība ar Latvijas un ārzemju augstskolām

Studiju programmas īstenošanas pārtraukšanas gadījumā attiecīgās studiju programmas studējošajiem iespēju turpināt izglītības ieguvi citā izglītības iestādē, kā arī  turpināt studijas otrā līmeņa augstākās izglītības programmās nodrošina sadarbības līgumi ar šādām Latvijas augstskolām:

· Rīgas Tehniskā universitāte;

· Baltijas Starptautiskā akadēmija;

· Biznesa augstskola Turība;

· Rēzeknes Augstskola;

· Sociālo tehnoloģiju augstskola.

No šīm augstskolām koledža arī aicina sadarbībai docētājus lekciju un konferenču organizēšanai.

Studentu zinātnisko konferenču organizēšanai laba sadarbība koledžai izveidojusies ar Alberta koledžu.

Koledža veiksmīgi attīsta sadarbību arī ar ārzemju augstākās izglītības iestādēm, piemēram, ar Hadersfildas universitāti (Huddersfield University). 
Korektīvās un preventīvās rīcības

Korektīvās rīcības tiek veiktas neatbilstoša pakalpojuma, atklāto neatbilstību vai nepilnību novērtēšanai. Par korektīvo rīcību izstrādāšanu un veikšanu ir atbildīgs attiecīgās struktūrvienības vadītājs. Korektīvo rīcību veikšanai struktūrvienības vadītājs nepieciešamības gadījumā veic pienākumu sadali. Veikto korektīvu efektivitātes novērtēšanai, atkarībā no situācijas, var tikt veikts audits vai arī šo jautājumu apskatīt sanāksmēs. 

Pēc korektīvo rīcību rezultātu izvērtēšanas tiek izsvērta preventīvo rīcību veikšanas nepieciešamība. Pirms preventīvo rīcību noteikšanas tiek veikta konkrētās neatbilstības (problēmas) cēloņu izpēte. Tālākā darbību secība ir līdzīga korektīvo rīcību veikšanai.

Visas izmaiņas, kas radušās korekcijas/ preventīvo pasākumu rezultātā, tiek atspoguļotas koledžas iekšējā dokumentācijā.

Datu analīze

Latvijas biznesa koledžā tiek apkopota un analizēta informācija, kuru nosaka Latvijas Republikas normatīvie dokumenti, koledžas struktūrvienību vadītāji, lai noteiktu pārvaldes sistēmas piemērotību, efektivitāti un noskaidrotu iespējamās uzlabošanās iespējas. Tādējādi tiek analizēta pakalpojumu sniegšanas kvalitāte, tendences un klientu apmierinātība/ neapmierinātība.

Veiktās izmaiņas

	Redakcija: 02
	Grozījumi veikti pamatojoties uz izmaiņām koledžas struktūrshēmā, atbildību sadalījumā un lietu nomenklatūrā. 
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