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1. Logbog over aendringer i kvalitetshandbogen

For at dokumentere at Business Institute hele tiden arbejder med at forbedre sit kvali-
tetsledelsessystem udggr fgrste side i Business Institutes kvalitetshandbog en logbog
som viser, hvilke eendringer, der er foretaget i kvalitetshandbogen i forhold til den tidli-
gere version. Det vil sige, at for hver gang der foretages aendringer i handbogen, uploa-
des en ny version, hvori nye aendringer registreres.

Beskrivelse af sendring: Beskrivelse af arsag til | Dato for, /Andring
sendring: hvornar godkendt
sendringen | af
er foreta- (direktion
get: eller sous-
chef):
Oprettelse af SP-16 Co2 ud- Processen for co2 kom- 7-5-21 Direktion
ledning pensation beskrives
Fjernelse af SP-16 Co2 udled- | Stoffer samarbejdet med | 02.08.22 Direktion
ning Ren Sti
Zndring af organisationsdia- | £ndret struktur 02.08.22 Direktion
gram
Zndring af faktuelle info Flytning 02.08.22 Direktion
Ny uddannelse Lancering af Mini MBA 02.08.22 Direktion
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2. Forord

Denne kvalitetshandbog beskriver kvalitetsledelsessystemet hos Business Institute. En
naermere beskrivelse af Business Institute findes pa www.business-institute.dk

Formal
Handbogen har fglgende formal:

-At dokumentere og udvikle kvaliteten af de uddannelser Business Institute udbyder,
samt overholde organisationens egen kvalitetsmalsaetning. Det indebaerer at kunder,
eksterne underleverandgrer, medarbejdere samt eksterne interessenter inddrages i
udviklingen af kvalitetsledelsessystemet.

-At fastleegge ansvar og kompetence i forbindelse med aktiviteter, der kan pavirke kva-
litetsforhold samt sikre de ngdvendige ressourcer hertil.

-At sikre planlaegning og gennemfgrelse af ngdvendige styringsaktiviteter, og til sta-
dighed forbedre og optimere systemet.

-At efterleve kravene i DS/EN ISO9001:2015, DNV GL Kravgrundlag Verdensmalcertifice-
ring, DS 49001:2011 og ACEEU Accreditation standard for Engaged Universities.

Kvalitetsledelsessystemet anvendes i hele virksomheden og i alle relationer mellem
kunder/interessenter og Business Institute.

Den opbyggede dokumentation skal medvirke til, at nuveerende og kommende kun-
der samt gvrige interessenter kan fa bevis for — og tillid til — at Business Institute har et
effektivt ledelsessystem.

Omfang

Kvalitetsledelsessystemet hos Business Institute omfatter de processer, der har betyd-
ning for virksomhedens egentlige veerdiskabelse og handlinger i henhold til FN's 17
verdensmal og ACEEUs standarder. Systemet er derfor bygget op omkring processer,
der knytter sig til virksomhedens leverancesystem. Det vil sige:

-processer relateret til indkgb af eksterne underleverandgrer.

-processer relateret til salg/kundeflow.

-processer relateret til planlaegning af — og afvikling af uddannelsesforlgb.
-processer relateret til ledelse og udviklingsprojekter.

-processer relateret til markedsfgring.

Det er fravalgt, at systemet skal omfatte processer, der i forhold til Business Institutes
veerdiskabelse ma betragtes som marginalprocesser. Det vil sige:

-processer relateret til gkonomistyring.
-processer relateret til bogholderi.

Ikke anvendelige krav

Folgende krav i DS/EN ISO9001:2015 er udeladt, idet det ikke er relevant for Business In-
stitute. | tilfeelde af at kravet bliver aktuelt, vil vi opfylde dem med relevant systemdoku-
mentation:
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-ISO9001:2015 7.1.5 Ressourcer til overvagning og maling

Kvalitetshandbogen version 32 er godkendt til ikrafttraedelse d. 8/8-2022.

Pa vegne af Business Institute A/S.

5

Rektor og CEO Lars Ib
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3. Kvalitetsledelsessystemet

Kvalitetsledelsessystemet skal sikre kvaliteten af Business Institutes kerneydelse: Ud-
dannelser.

Kvalitetsledelsessystemet er designet og udviklet med det formal at understgtte og
sikre, at Business Institute lever op til sit scope/omfang:

”"Business Institute konceptualiserer, administrerer og udbyder executive deltids
MBA uddannelser”

Selvom det senere i handbogen vil fremga, at Business Institute ogsa udbyder en ud-
dannelse pa bachelorniveau - og altsa ikke masterniveau som MBA uddannelserne
(Executive MBA) - finder vi vores scope daekkende for vores ydelser. Dels er MBA ker-
nen i Business Institutes ydelser, og dels er den kvalitet, der skal veere i forhold til plan-
leegning og afvikling af en MBA uddannelse, ogsa geeldende i forhold til de gvrige ud-
dannelser, Business Institute udbyder.

Ansvar for kvalitetsledelsessystemet

For at opretholde et effektivt ledelsessystem og for at realisere vores malssetninger,
skal samtlige medarbejdere handle i overensstemmelse med de dokumenterede poli-
tikker og procedurer. Det betyder at:

- Alle medarbejdere er bekendt med kvalitetshandbogen.

- Alle medarbejdere er ansvarlige for at udfgre deres arbejde, saledes at de over-
holder kvalitetshandbogens procedurer.

- Alle medarbejdere er ydermere forpligtet til at komme med forslag til forbedrin-
ger af det etablerede ledelsessystem, sa vi hele tiden udvikler og forbedrer syste-
met.

- Hvis medarbejdere bliver opmaerksom pa arbejdsgange eller konkrete haendel-
ser i strid med procedurer og vejledninger er vedkommende forpligtet til at rap-
porterede dette til ledelsen eller ved hjzelp af forbedringsskemaer.

Direktionen har ansvar for drift og vedligehold af kvalitetsledelsessystemet samt at
sammenhangen i kvalitetsledelsessystemet fastholdes og kontinuerligt udvikles, jf.
roller.

Studieassistenterne, der er studerende ansat pa fa timer, samt medarbejdere der afvik-
ler virksomhedspraktik/jobprgvning hos Business Institute er ikke omfattet af de se-
nere naevnte roller, og bliver derfor ikke auditeret. De sikres en grundig oplaering i kva-
litetsmal og processor, sadan at deres arbejde altid foregar indenfor kvalitetledelsessy-
stemets rammer.

Struktur og indhold

Kvalitetsledelsessystemet er opbygget i elektronisk form pa Business Institutes elektro-
niske arkiv, S-drevet. Fordelen herved er, at alle medarbejdere har adgang til dokumen-
terne, da samtlige dokumenter er samlet og tilgaengelige. For at sikre adgangen kun
for dem, der er omfattet af kvalitetsledelsessystemet, er der i systemet indbygget ret-
tigheder som garanterer den korrekte brug af dokumenterne.
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Kvalitetssystemet bestar af naerveerende kvalitetshandbog, der beskriver procedurerne
og politikkerne i virksomhedens kvalitetsledelsessystem. Dertil kommmer en raekke af-
ledte dokumenter. De afledte dokumenter findes pa S-drevet (eller P-drevet!). | hand-
bogen henvises der Igbende til de afledte dokumenter samt hvor pa S/P-drevet, doku-
menterne findes.

Kvalitetshandbogen opbevares, som alle gvrige dokumenter hos Business Institute,
elektronisk. Se evt. S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og ak-
krediteringsrad\Kvalitetshandbog Business Institute.

P34 neeste side er kvalitetsledelsessystemets struktur og indhold visualiseret.

Oversigt over kvalitetsledelsessystemet

Kvalitetshandbogens primeere indhold relaterer sig til et strategisk niveau og et taktisk
niveau. Dertil kommer en reekke afledte dokumenter pa det elektroniske arkiv (kon-
trakter, datablade og skemaer), som beskrevet pa forrige side. Ift. afledte dokumenter
er det valgt at afbilde de dokumenter, der er kraevet ift. DS/EN ISO9001:2015 i opteg-
nede kasser i selve kvalitetshandbogen. Dette for at dokumentere deres indhold.

Strategisk niveau
(Malseetning, politik, organisation)

Kvalitets-
handbog

Taktisk niveau
(Businessprocesser og stgtteprocesser)

Operationelt niveau

(Veerktgjer i form af kontrakter, datablade,
skemaer mm. Vaerktgjerne findes pa Busi-
ness Institutes elektroniske arkiv S-drevet og
P-drevet.)

' P-drevet er Business Institutes lukkede elektroniske drev. P-drevet anvendes udelukkende til personfalsomme dokumenter. Det er kun
direktion og studieledelsen, der har adgang til P-drevet.
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3.1 Tilgeengelighed for interessenter

P34 Business Institutes hjemmeside findes en beskrivelse af kvalitetsstrategien. Herun-
der Kvalitetspolitik og handleplaner samt kvalitetsmalsaetninger.

Dokumenter i kvalitetsledelsessystemet

Nedenfor ses en komplet oversigt over de afledte dokumenter (kontrakter, datablade
og skemaer), som indgar i Business Institutes kvalitetsledelsessystem. Alle dokumenter
findes pa S/P-drevet.

Dokumenterne er klassificeret i forhold til, hvilken Business eller Stgtte Proces i kvali-
tetsledelsessystemet, de relaterer sig til. Yderligere ses dokumentnavnet samt hvilken
rolle i virksomheden, dokumentet relaterer sig til/hvem der er dokumentansvarlig.

Proces Dokument Vedrgrer

BP-1 overordnet flow Kvalitetshandbog Direktion og souschef
Organisationsdiagram Alle medarbejdere
Flowmodel for overordnet flow Alle medarbejdere
Protokol personalemgder Studieadministration
Forbedringsskema Alle medarbejdere

BP-2 flow for salgsproces Flowmodel for salgsproces Salg
Ansggningsskema Studieadministration
Optagelsesbrev Studieledelse
Skabelon samarbejdsaftale mellem virk- Direktion

somhed og Business Institute

Studieordning Studieledelse

(Findes i tilpasset udgave til hver uddan-

nelse)

Studiemanual Studieledelse

(Findes i tilpasset udgave til hver uddan-

nelse)

Designmanual Kommunikation & dokumentation
BP- 3 flow for valg af undervisere til under- [ Flowmodel for valg af undervisere til un- Indkgb
visningsfakultet dervisningsfakultet

CV fra underviser/screenshot af relevant Studieledelse

dokumentation

Vurdering af undervisers egnethed Studieledelse

Vurdering af censors egnethed Studieledelse

Undervisermanual Studieledelse

(Findes i tilpasset udgave til hver uddan-

nelse)

Undervisningsaftale Studieledelse
BP 4a- flow for overordnet uddannelses- Flowmodel for overordnet uddannelses- Direktion, studieledelse og studieadmini-
planlaegning planleegning stration
BP-5a Flow for uddannelsesplanlaegning Flovmodel for uddannelsesplanlzegning Studieadministration og studieledelse
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BP-5b Flow for uddannelsesgennemfg-
relse

Flowmodel for uddannelsesgennemfg-
relse

Studieadministration og studieledelse

BP-5c Flow for uddannelsesevaluering

Flowmodel for uddannelsesevaluering

Studieadministration og studieledelse

BP-5d Flow for logbogsproces

Flowmodel for logbogsproces

Studieledelse

Informationsskema
(Findes i tilpasset udgave til hver uddan-
nelse)

Studieadministration

Tjekliste uddannelser

Her registreres: Bogbestilling/udlevering,
forplejning, hotel, program/artikler.
(Findes til hvert uddannelseshold)

Studieadministration

Tjekliste eksamen

Studieadministration

Fagprogrammer

Studieledelse

Modulevaluering skabelon

Studieadministration

Standardtekst til udsendelse af moduleva-
luering

Studieadministration

Uddannelsesevaluering skabelon

Studieadministration

Standardtekst til udsendelse af uddannel-
sesevaluering

Studieadministration

Standard genudsendelsestekst til uddan-
nelsesevaluering

Studieadministration

Tjekliste translokationer

Studieadministration

Eksamensbevis

Direktion

Diplom

Direktion

Karakteroversigt (Geelder for hele uddan-
nelsen, dvs. ogsa modulopgaver)

Studieadministration

Karakterliste (Kun for mundtlige og skrift-
lige eksamener)

Studieadministration

Huskeliste — nye hold

Studieadministration

Huskeliste - nye studerende

Studieadministration

Huskeliste — eendringer pa uddannelser

Studieadministration

MBA Log Book

Studieledelse

Introduktion til MBA Log Book

Studieledelse

Invitation til MBA Log Book

Studieledelse

Anszettelseskontrakt for medarbejdere Direktion

Medarbejderudviklingssamtale (MUS) - Af- Direktion

talekontrakt 1o0g 2

Referat af ledelsens evaluering Direktion

Auditrapport Direktion
SP -11 flow for indgaelse af storkundeafta- Samarbejdsaftale Direktion

ler

BP-5b flow for uddannelsesgennemfg-
relse

Karaktergennemsnit og gennemfgrelses-
procent

Studieadministration
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BP-3 og BP-5¢

Tjekliste, underviseres performance

Studieadministration

SP-4

Auditplan

Direktion

SP-4

Auditerede kravelementer

Direktion

SP-12 Salgsrettede aktiviteter

Salgsrettede aktiviteter

Studieadministration og studieledelse

SP-13 Input/output verdensmal

Maleark

Direktion og studieadministration

SP-14 engagementaktiviteter

Maleark

Direktion og studieadministration

SP-15 samfundsmaessigt ansvar

Samfundsmaessigt ansvar

Direktion
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4. Kontekst og ledelse

4.1 Kontekst
Siden 1984 har Business Institute udbudt eksklusive lederuddannelser pa et hgjt fagligt
niveau med saerligt fokus pa MBA uddannelser.

Business Institute sigter pa at veere innovative, nyskabende og pa forkant med fremti-
dens ledelsesudfordringer. Business Institutes vision er derfor:

At veere Skandinaviens forende talentudviklingsmiljo
inden for radikal forretningstaenkning
- og vaere en katalysator for at ledere anvender deres
viden og erfaringer pa nye mader

Maden visionen udleves pa er ved:

* Fortsat at veere det mest innovative, naerveerende og aktualiserende institut for
ambitigse ledere.

« At veere trendsaettere indenfor vores forretningsomrade ved altid at kunne lan-
cere tidssvarende uddannelser og skraeddersyede udviklingsforlgb inden for
strategi, ledelse, innovation samt organisationsudvikling.

+ At levere uddannelsesforlgb pa et hgjt akademisk niveau, der formar at bygge
bro mellem det faglige stof og praktisk forankring til gavn for deltagerne og de-
res virksomheder.

* At skabe "Useful Education®" via vores holistiske ledelsestilgang samt vores Use-
ful Education Tracking & Testing Programme.

Business Institute er en privat uddannelsesinstitution som konkurrerer pa et meget
fragmenteret og uhomogent marked praeget af offentlige og private uddannelsesinsti-
tutioner — bade i Danmark og udlandet i krydsfeltet mellem private og offentlige le-
dere.

Markedspladsen er primaert ledere fra Danmark samt sekundaert ledere fra Grgnland,
Faergerne, Norge og Sverige.

| forhold til Business Institutes kontekst skal der veere fokus pa:
- Efterspgrgsel efter efteruddannelse indenfor vores omrade

- Virksomhedernes motivation til at finansiere efteruddannelse
- Udbud af uddannelser og deres positionering

- Sikre relevante undervisere

- Indsigt i nye ledelsestendenser i et globalt perspektiv
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- Fglge tendenser indenfor gennemfgrelse af undervisning
- Forstaelse for udviklingen af den ledelsesmaessige kontekst

- Sikre en hgj markedslegitimitet ved at have tilfredse studerende og sponsorvirksom-
heder

- Sikre Igbende fokus pa, hvordan vi kan bidrage positivt til sasmfundet omkring os

4.2 Interessenter

4.2.1 Identifikation, prioritering og inddragelse af interessenter
Med afsaet i DS 49001:2011 anvendes fglgende metode omkring handtering af interes-

senter:

- ldentifikation af interessenter sker via en canvasproces i samspil mellem Busi-
ness Institutes Akkrediteringsrad og bestyrelsen. Processen gennemfgres en
gang arligt

- Prioritering af interessenter foretages af bestyrelsen efter indstilling fra Akkredi-
teringsradet

- Inddragelse af interessenter sker hos alle interessenter, hvor et samspil er mu-
ligt. For Business Institute er inddragelse saerlig vigtigt for studerende, medar-
bejdere, undervisere og sponsorer

4.2.2 Prioriterede interessenter
Business Institute har fglgende interessenter:

- Kunderne (de studerende)

- Sponsorerne (de virksomheder, som finansierer de studerende)
- Underviserne

- Medarbejdere hos Business Institute

- Lovgivning

- Teknologi

- Bank

| et forretningsperspektiv er interessenterne "Kunder” og "Underviserne” de mest kriti-

ske for Business Institute. For disse interesser vil der altid blive udarbejdet en risikomiti-
gering. For de gvrige vil interessentanalysen arligt afggre om der skal udarbejdes en ri-

sikomitigering.

Den arlige interessentanalyse indgar i strategidokumentet "Strategi mod 2024", som
findes pa S-drevet under S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem
og akkrediteringsrdd\Kvalitetshandbog Business Institute, med afsaet i nedenstdende
skabelon:
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Interessent: Xxx | Udarbejdet den: xxxx
Empiribeskrivelse af relevante forhold:

MULIGHEDER: \ TRUSLER:
Skal der udarbejdes en riskomigering:

Andre overvejelser:

4.3 Lederskab

Business Institute sigter mod fremsynet og handlekraftig ledelse med stor markedsin-
teraktion kendetegnet ved:

- Teet dialog med kunder og sponsorer (virksomheder, som tilmelder og betaler
for de studerende)

- Teet dialog med undervisere om udviklingstendenser indenfor deres fagfelter

- At teenke langsigtet men handle kortsigtet

- At udvise rettidig handlekraft

- Inddragelse af aktgrer pa alle niveauer — eksternt og internt for at sikre kvalitet i
opgavelgsningen

- Lgbende faktabaseret overvagning af fremdriften i opgaverne

- At bidrage positivt til ssmfundet omkring os ved bl.a. vidensdeling og vejled-
ning

Direktionen og bestyrelsen har et aktivt ansvar for kvalitetssystemet. Direktgren og det
gverste ledelseslag udgver daglig sparring med henblik pa at understgtte andre rele-
vante ledelsesroller til at udgve lederskab.
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4.4 Ledelsesprincipper

Business Institutes ledelsesfilosofi beror pa otte ledelsesprincipper som er grundlaget
for alt, hvad vi beskaeftiger os med i det daglige.

Principperne er:

Kundefokus

Virksomheder er afhaengige af deres kunder, og de bgr derfor forstd nuvaerende og
fremtidige kundebehov, opfylde kundekrav og straebe efter at overga kundernes for-
ventninger.

Lederskab

Ledere skaber en helhed af formal og udviklingsretning for virksomheden. De bgr
skabe og opretholde et internt miljg i virksomheden, hvor medarbejdere kan blive fuldt
involveret i at na virksomhedens mal. Lederne skal fremsta som et forbillede for medar-
bejderne ved aktivt at have fokus pa virksomhedens bidrag til at opna FN's 17 verdens-
mal.

Medarbejderinvolvering
Medarbejdere pa alle niveauer er det vaesentlige i en virksomhed og deres fulde invol-
vering ggr det muligt, at deres evner anvendes til gavn for virksomheden.

Procesorientering
Et snsket resultat opnas mere effektivt, nar aktiviteter og tilhgrende ressourcer styres
som en proces.

Systemorienteret ledelse
At identificere og styre indbyrdes relaterede processer samt et system, der bidrager til
virksomhedens effektivitet med hensyn til at nd dens mal.

Lebende forbedring
Lebende forbedringer af virksomhedens samlede praestation bgr vaere et permanent
mal for virksomheden.

Faktuel beslutningstagning
Effektive beslutninger er baseret pa analyse af data og informationer.

Gensidigt fordelagtige eksterne leverandgrrelationer
En virksomhed og dens eksterne leverandgrer er afhaengige af hinanden, og en gensi-
digt fordelagtig relation gger begge parters vaerdiskabende evne.

4.5 Organisatorisk viden

Platformen for Business Institutes organisatoriske viden afspejles i kvalitetsledelsessy-
stemet samt processer indeholdt heri kombineret med relaterede dokumentationsop-
gaver afledt af kvalitetssystemet.

Kvalitetsledelsessystemets konkrete indhold afspejler til enhver tid den konkrete vi-
dens skabelse mellem relevante interessenter, som kan bidrage til at fastholde og
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udvikle kvalitetsledelsessystemet. Samtidig anvendes kvalitetsledelsessystemet ligele-
des til at overfgre viden til relevante interessenter.

4.6 Ledelsesprocesser
Alle strategiske beslutninger traeffes pa bestyrelsesniveau kombineret med at relevant
overvagning og opfelgning foregar bade pa strategisk og taktisk niveau.

A. Det strategiske perspektiv beslutningsmaessigt

*3 ars fokus

«Situationsbeskrivelse

*FN’s 17 verdensmal for baeredygtig udvikling

+ACEEU engagement aktiviteter

*Interessentvurdering

Strategien «SWOT

« Strategiske mal - herunder bugetestimater og kvalitetsmal

«Kandidater til MWB's
*Valg af 3-5 MWB

Must Win Battles

*Udformning af handleplaner
*Udvalgte risikomitigeringer

Handleplaner &
risikomitigering

Strategien har et 3 ars perspektiv, men vurderes én gang arlig eller safremt der
sker markante forandringer eksternt eller internt. Handlingsplaner har primaert
et 1ars fokus, hvormed der i strategiperioden vil ske en rullende planleegning.

Pa det strategiske niveau fglges i udgangspunktet nedenstaende arshjul
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Q3 - direktionsseminar
Strategiudvikling samt
strategievaluering

Q2 - direktionsmgde
Q4 - direktionsmgde

Overvagning samt behqndli'ng.af Overvagning pa handlingsplaner,
ledelsesberetning med indsitlling risiko, MWB samt gkonomi og
af nye kvalitetsmal samt nyt kvalitetsmal
budget

Q1 - direktionsmgde

Overvagning pa handlingsplaner,
risiko, MWB samt gkonomi og
kvalitetsmal

Overordnet er alle strategiske beslutninger og opfglgninger samlet i dokumentet "Stra-
tegi for Business Institute” pa Business Institutes P-drev. Fglgende overvagningsdoku-
menter indgar IKKE direkte i kvalitetssystemet:

- Aktuelle saldobalancer, som genereres fra gkonomisystemet

- Ledelsesberetningen

- Referater

Ved sendringer i kvalitetsledelsessystem tages hensyn til formal med aendringerne og

de potentielle konsekvenser samt kvalitetsledelsessystemets integritet, ressourcers til-
gaengelighed og tildeling eller omfordeling af ansvar og befgjelser.
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4.7 Risiko og muligheder

P34 det taktiske og operationelle niveau vil der ogsa veere fokus pa risikomitigering med
afseet i nedenstdende fremgangsmade:

Strategiske forhold jf.
4.4

Virksomhedens
processer jf. 9-34

Risikoanalyser jf. 4.7

andlingsplaner jf. 4.11

Interessentanalyse jf.
4.2

Organisationens N
rammer og vilkar jf. 4.7

Risikoanalyser/risikomitigering udarbejdes med afsaet i nedenstaende skabelon:

Risikomitigering: xxxx Dato: Xxxxx
Sandsynlighed: rgd, gul, grgn Begrundelse:
Konsekvens:

Reduktion:

Muligheder:
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Organisationens rammer og vilkar udarbejdes med afsaet i nedenstaende skabe-
lon:

| denne sammenhasng er "miljgmaessige pavirkninger” og "arbejdsmiljgmaessige pa-
virkninger” fravalgt pa grund af virksomhedens rammemaessige forhold:

Forretningsmaes- Kvalitetsmaessige Behov for vurde-
sige pavirkninger pavirkninger ring af muligheder
og risici? Hvis JA
overfgres til Risiko-
mitigering

Eksterne forhold

Interne forhold

Eksterne forhold:

- Procesteknologiske

- Branchen

- Input fra selgere i markedet

- Leverandgrer

- Kunder

- Bestyrelsens strategiske overvejelser/vurdering

Interne forhold:

- Hvad er de vigtigste mal for organisationen og har det sendret sig siden sidste
evaluering?

- Er den nuveerende organisationsbeskrivelse stadig gyldig og opfylder de rele-
vant mal, rammer og vilkar i organisationen?

- Eralle virksomhedens greenseflader omfattet af de etablerede processer?

- Har nogen af virksomhedens greenseflader indflydelse pa kvaliteten af produk-
ter/ydelser eller sikkerheds- og miljsmaessige spgrgsmal, og er de omfattet af de
etablerede processer?

- Eralle de kommercielle greenseflader omfattet af de etablerede processer?

- Er krav, behov og forventninger fra bergrte interessenter identificeret og daekket
af processerne?

- Har nogen af greensefladerne til myndigheder indflydelse pa kvaliteten af pro-
dukter/ydelser?

- Er de omfattet af de etablerede processer?

Virksomhedens processer - input/output:

Input Proces Output
Prospekter — mulige kom- | Business processer BP-2 Pipeline og studerende
mende emner flow for salgsproces
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Praestationsindikatorer - Antal henvendelser, nye leads
- Pipeline
- Antal tilmeldte
Fordelt pd MBA, MBA? TG og XBA og i fremtiden Mini
MBA
Input Proces Output
Underviser emner og vur- | BP-3 flow for valg af un- Undervisningsleverance
dering af eksisterende un- | dervisere til undervisnings-
dervisere fakultet
Praestationsindikatorer - Undervisningsevaluering jeevnfgr kvalitetsover-
vagningsmal
- Klager jeevnfgr kvalitetsovervagningsmal herun-
der ogsa engagement aktiviteter
Input Proces Output
Intern planlaegning og BP-4a flow for overordnet | Rammer for gennemfg-

eksterne aftaler og koordi- | uddannelsesplanlaegning relse af uddannelser
nation

Praestationsindikatorer - Kan males p3a antal afvigelsesskemaer
- Vurderes ikke til at veere relevant for overvagning

Input Proces Output
Intern planlaegning og BP-5a flow for uddannel- Rammer for gennemfg-
eksterne aftaler og koordi- | sesplanlaegning relse af uddannelser
nation
Praestationsindikatorer - Kan males p3a antal afvigelsesskemaer
- Vurderes ikke til at veere relevant for overvagning
Input Proces Output
Hensigtsmaessigt BP-5b flow for uddannelsesgennemfg- | Bestaet moduler eller
flow for gennemfg- | relse uddannelse
relse
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Praestationsindika- -
torer -

Kan males pa antal afvigelsesskemaer
Klager jeevnfgr kvalitetsovervagningsmal

Input

Proces

Output

Fremsendelse af evalue-
ringsskemaer

Business processer BP-5c¢
flow for uddannelsesevalu-
ering

Vurdering af deltagernes
tilffredshed

Praestationsindikatorer

- Kan males p3a antal afvigelsesskemaer
- Undervisningsevaluering jeevnfgr kvalitetsover-

vagningsmal

Input

Proces

Output

Logbog, mgdeplanlaeg-
ning, leeringsfrustration

Business processer BP-5d
flow for logbogsproces

Afklaring over egen lzering

Praestationsindikatorer

- Kan males p3a antal afvigelsesskemaer
- Det vurderes at der ikke skal skabes nye praestati-

onsindikatorer her

Input

Proces

Output

Tanker om nye ydelser

BP-7 flow konceptualiser-
ing

Lancering af nye ydelser

Praestationsindikatorer

- Denne aktivitet overvages via handlingsplaner
safremt der sker eendringer eller forskydelser.
Derfor vurderes det ikke at veere relevant med
selvstaendige praestationsindikatorer

Input

Proces

Output

Input til marketing i form
af content og kampagner

BP-8 arsflow for marketing

Synlighed pd markeds-
pladsen

Praestationsindikatorer

- Kan males p3a antal afvigelsesskemaer
- Antal nye henvendelser jeevnfgr proces BP-2
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Input Proces Output
Rekruttering af nye med- BP-9 onboarding af nye At nye medarbejdere far
arbejdere medarbejdere en god start pa deres nye

arbejde
Praestationsindikatorer - Pagrund af Business Institutes stgrrelse vurderes
det IKKE relevant at have praestationsindikatorer
her.

Input Proces Output
Baeredygtighed og sam- SP-13 verdensmal Sikre at vi fortsat bidrager
fundsansva SP-14 engagementaktivi- positivt til ssmfundet om-

teter kring os
Praestationsindikatorer -Vurderes i forbindelse med ledelsens evaluerings op-
felgning pa kvalitetsmal

Stgtteprocesserne skal understgtte ovenstaende processer. Her vurderes det at det
ikke giver mening at arbejde med praestationsindikatorer, da dette vil ske via forbed-
ringsskemaer eller afvigelsesskemaer.

4.8 Kvalitetspolitik og handleplaner

Det er Business Institutes malsaetning og politik, at virksomhedens ydelser pa alle om-
rader som minimum lever op til kundens krav og forventninger udtrykt via relevante
studieordninger og kontrakter med afsaet i nedenstdende intention:

o Fastholde positionen som det mest innovative, naervaerende og aktualiserende
institut for ambitigse ledere ved at saette dagsordenen for morgendagens le-
delse krydret med evnen til forretningsudvikling.

e Skabe unikke uddannelsesforlgb pa et hgjt akademisk niveau, der formar at
bygge bro mellem det faglige stof og praktisk forankring til gavn for den stude-
rende og dennes virksomhed.

o Viforpligter os til at bidrage positivt til ssamfundet omkring os med engagement
aktiviteter i form af eksempelvis vidensdeling via frit tilgeengelige insights og
workshops og vejledning til virksomheder.

e Business Institute forpligtiger sig til, somm uddannelsesinstitution, Igbende at ar-
bejde med FN “s 17 verdensmal pa to fronter:

1. Alle studerende skal i Igbet af deres studie arbejde med relevante ver-
densmal pa et organisatorisk og individuelt niveau for dermed at sikre en
forpligtigende udbredelse af Agenda 2030
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2. |l etstrategisk og operationelt perspektiv er Business Institute forpligtiget
af Agenda 2030 via fokus pa udvalgte verdensmal

o Viforpligter os til at opfylde anvendelige krav og en lgbende forbedring af kvali-
tetsledelsessystemet

Business Institutes politik for Samfundsmaessigt ansvar bygger pa de 10 grundlaeg-
gende principper formuleret i DS 49001:.2011 samt retningslinjerne i ISO 26000:2010.
Den konkrete politik udformes arligt i dokumentet "Business Institutes CSR rapport”,
som er offentlig tilgeengelig. Mal og indsatser handteres i strategidokumentet.

4.9 Kvalitetsmalsaetninger
Nedenstaende kvalitetsmalsaetninger har til formal at understgtte ovenstaende ambi-
tion:

e Business Institute har som Mmal, at de gennemfgrte uddannelsesforlglb matcher
"Kvalifikationsrammen for livslang laering?’ (MBA uddannelserne svarer til niveau
7 og XBA svarer til niveau 5).

e Business Institute har som Mmal at levere kvalitet i alle aktiviteter, der omgiver et
uddannelsesforlgb.

e Business Institute arbejder lgbende med at bidrage til FN's 17 verdensmal

e Business Institute arbejde Igbende med, hvordan vi kan bidrage positivt til sam-
fundet omkring os med engagement aktiviteter.

e At hver enkelt medarbejder oplzaeres til at levere den gnskede kvalitet. Oplaering
sker dels ved tiltraedelse og dels ved lgbende vurdering og behov bl.a. ved MUS.

e Opleering af nye undervisere dels gennem samtaler og dels via underviserma-
nual.

e At produktionsapparatet vedligeholdes, sa det har en standard der bevirker, at
processen forlgber effektivt og fejlfrit. Dette sker ved Igbende forebyggende ved-
ligeholdelse.

o Atveere fleksibel i evt. problemligsning i et snaevert samarbejde med egne med-
arbejdere, eksterne underleverandgrer samt kunder. Dette sker Igbende ved
kundehenvendelser og/eller medarbejdere.

e At eksterne underleverandgrerne inden for undervisning kan dokumentere at
de er tilknyttet et relevant forskningsmiljg samt at de har formidlingserfaring pa
enten niveau 5 eller 7, jf. "Kvalifikationsrammen for livslang laering”.

2 Kvalifikationsrammen findes pa: http://www.iu.dk/dokumentation/kvalifikationsrammer
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e At konstaterede fejl ved gennemfgrte ydelser udbedres hurtigst muligt med
henblik pa at minimere gener og efterlade kunden et indtryk af ansvarlighed.
Dette males savel internt somm gennem kundehenvendelser.

e Som en del af den arlige budgettering og planleegningsproces, eller nar forhol-
dende berettiger det, evalueres aktive/afsluttede forbedringsprojekter med hen-
blik pa opstilling af nye mal og/eller forbedringsprojekter.

e At kvalitetsledelsessystemet forbedres Igbende. Dette males dels ved interne au-
dits og ledelsens evaluering samt forslag fra medarbejderne.

4.10 Kvalitetsmal

Virksomhedens kvalitetsmal beskrives i strategidokumentet, hvor der Igbende arbejdes
med disse. Det er ogsa her, der arbejdes med virksomhedens bidrag til FN's 17 verdens-
mal og ACCEUs engagement standard.

Tidsramme for kvalitetsmal

Der laves i gvrigt status pa kvalitetsmalene hvert ar i Q3. Det indgar saledes som en fast
del af ledelsens evaluering, at nuveerende kvalitetsmal vurderes, samtidig med at der
seettes nye kvalitetsmal for kommende ar. Se evt. "Ledelsens evaluering” samt strategi-
dokumentet.

4.11 Handlingsplaner

Handlingsplaner udarbejdes med afsaet i nedenstaende skabelon:

Indsatsomrade: xxxx

Dato: Version:

Aktivitet Mal Ansvarlig Deadline
XXX XXXX XXXX XXXX
Hvordan evalueres resul- XXXX Hvilke ressourcer XXXX
tater skal bruges

Disse handlingsplaner laves i forhold til:

- Strategien og Must Win Battles

- Risikomitigering

- Kvalitetsmal

- Forhold vedrgrende samfundsansvar

Fglgende skal indga i alle handlingsplaner:

- Hvad skal der ggres?
- Huvilke ressourcer skal der bruges?
- Hvem skal vaere ansvarlig?
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- Hvornar skal det afsluttes?
- Hvordan skal resultaterne evalueres?

Ovenstaende analyser og handlingsplaner behandles i "Strategi mod 2024".
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5. Om Business Institute

Virksomhedsinformation
Virksomhedens navn: Business Institute

Hovedadresse: Tuborg Boulevard 4, 2900 Hellerup
Telefon: +45 70 26 57 80

CVR nr.: 42180963

E-mail: info@business-institute.dk

Virksomhedens historik

Business Institute er et privatejet institut, der har rgdder langt tilbage i tiden. Fonden
Eksportakademiet Ranum blev etableret i 1984 med henblik pa at udbyde eksportrela-
terede uddannelser. 11992 blev Lars Ib ansat som direktgr med det formal at udvikle en
MBA uddannelse. | 1995 startede det fgrste MBA hold. 1 1999 overtog Lars Ib alle aktivite-
ter. Selskabet sendrede navn til Business Institute A/S og flyttede fra Ranum til Aalborg.

Business Institute beskaeftiger 10-11 ansatte inklusiv 6-8 studentermedhjzelpere. Dertil
kommer en raekke eksterne underleverandgrer i form af undervisere og censorer, som
er ansat pa freelance-basis.

Business Institute udbyder eksklusive lederuddannelser. Virksomheden er blandt pio-
nererne pa MBA markedet, og de eneste i Danmark, der udbyder XBA uddannelser. Li-
geledes var virksomheden den fgrste, der tilbgd Top Governance uddannelser i besty-
relse og direktion samt verdens fgrste udbyder af MBA in Business Psychology® (fra
2016 Leadership Psychology) og MBA in Business Creativity® (fra 2016 Corporate Entre-
preneurship). | 2016 blev Top Governance uddannelsen aflyst som en selvstaendig ud-
dannelse, men genopstod i 2017 som en ny MBA? specialeretning.

Business Institute har cirka 70 studerende arligt. Hertil kommer en raekke skraeddersy-
ede udviklingsforlgb inden for strategi- og forretningsudvikling, lederudvikling samt
organisationsudvikling.

Business Institute ser det som en af sine vigtigste opgaver at veere trendszettere inden-
for sit forretningsomrade ved altid hurtigt at kunne lancere tidssvarende uddannelser
0og projektopgaver, som afspejler aktuelle markedsbehov kombineret med de nyeste
forsknings- og udviklingstendenser. Historien har vist, at Business Institute er innovativ
og udfordrende og derved ogsa aktualiserende i sine tiltag.

Business Institutes primaesre malgruppe er danske private og offentlige ledere.

Uddannelser
Pt. udbyder Business Institute fire forskellige uddannelser:

-MBA in Strategic Leadership

-MBA in Leadership Psychology
-MBA in Corporate Entrepreneurship
-Mini MBA

- Top Governance, MBA og Pre MBA Arctic — uddannelser i Nuuk og Sisimiut i Grgnland
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MBA uddannelsen kan ogsa sammensaettes som en fleksibel MBA.

Derudover udbyder Business Institute en MBA* for dem, der allerede har en MBA. Fgr-
ste hold startede op i januar 2014.

6. Organisation og ansvar

Organisationsdiagram
For organisationsdiagram for Business Institute henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshdndbog\Organisationsdiagram
Business Institute.

Organisationsdiagrammet er opbygget med afsaet i de relevante roller som skal vareta-
ges organisatorisk hos Business Institute.

Interne roller er i diagrammet illustreret med blat mens eksterne roller er illustreret
med rgdt.

Per 1. august 2022 udggr de samlede ressourcer hos Business Institutes fglgende:

Fastansatte: 6 personer
Undervisningsfakultet: ca. 14 personer
Ressourcekontrakter: 2 stk.

Som diagrammet viser, er der 14 roller hos Business Institute. De enkelte roller og an-
svar beskrives nedenstdende. Til hver rolle er knyttet en eller flere ressourcer.

Roller
Bestyrelsen

Bestyrelsen er ansvarlig for:
- atoverholde selskabslovgivningen.
- atsikre virksomhedens langsigtede udvikling.
- atsikre virksomhedens kapitalberedskab.
- at anseette og afskedige direktionen.

Direktionen
Direktionen er ansvarlig for:

- atfastleegge mal og politikker samt sgrge for at disse bliver kormmunikeret ud
og forstaet af hele organisationen.

- atisceneseette og afholde ledelsens evaluering samt ansvarlig for at udarbejde
referat af ledelsens evaluering.

- at fastleegge arbejde og befgjelser.
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- at udarbejde, vedligeholde og udvikle kvalitetsledelsessystemet.

- udstedelse af diplomer og eksamensbeviser.

- at planleegge og sikre gennemfgrelse samt opfglgning af interne audit.
- atsikre og allokere ressourcer.

- atsikre den langsigtede udvikling samt kapitalberedskabet i et samspil med be-
styrelsen.

- at der lgbende afvikles medarbejderevaluering/afholdelse og registrering af
MUS.

- opfglgning pa bestyrelsesmgder.

- atindga og vedligeholde storkundeaftaler.

- opdatere dokumentoversigten i kvalitetshandbogen, sa den er intakt.

- sikre Igbende arbejde med FNs 17 verdensmal

- Akkreditering & internationale relationer, herunder:
o kontakt til relevante akkrediteringsinstitutioner.
o afdaekning af relevante krav og forventninger mht. akkreditering.
o ansvarlig for etablering af kontakt til relevante internationale MBA skoler.
o dialog og netvaerkspartner til internationale MBA skoler.

Folgende ressource er i direktionen: Lars Ib og Peter Mortizsen

Rollen refererer til falgende flowmodel/modeller:
-"BP-7 flow for konceptualisering”
-"BP-9 flow onboarding af nye medarbejdere”

Souschefen
Souschefen er ansvarlig for:

at varetage den daglige ledelse nar direktionen ikke er til stede

at varetage det koordinerede og overordnede driftsansvar for de interne roller.

at godkende aendringer i kvalitetshandbogen, inden de skrives ind.

at varetage afholdelse af ugentlige morgenmgder, samt opfglgning pa disse.
Rollen har reference til: direktionen
Folgende ressource er souschef: ubesat p.t. Varetages af Lars Ib

Rollen refererer til falgende flowmodel/modeller:
-"BP-7 flow for konceptualisering”
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Studieadministration
Studieadministration er ansvarlig for:

praktisk planleegning af uddannelserne.

indgaelse af aftaler med eksterne underleverandgrerne (hotel og forplejning).
koordination med underviserne omkring undervisningsmateriale.

klarggrelse af studiemateriale.

indholdsvedligeholdelse af dropbox.

servicering af kunder.

diverse ad hoc opgaver.

kvalitativ modul- og uddannelsesevaluering.

opgavehandtering.

udregning af gennemfgrelsesprocent og karaktergennemsnit.

lgbende registreringer i maleark

Rollen har reference til: direktionen

Folgende ressource er studieadministration: Nanette Markussen og Lars Ib.

Rollen refererer til falgende flowmodel/modeller:
-"BP-4a flow for overordnet uddannelsesplanlaagning”
-"BP-5a flow for uddannelsesplanlaegning”

-"BP-5b flow for uddannelsesgennemfgrelse”

-"BP-5c flow for uddannelsesevaluering”.

Studieledelse
Studieledelse er ansvarlig for:

overordnet vedligeholdelse og udvikling af uddannelserne hos Business Insti-
tute.

indgaelse af aftaler med eksterne underleverandgrerne (undervisere).
fastleeggelse af omfang og indhold i uddannelserne.
visitering af studerende til uddannelserne.

godkendelse/afslag pa ansggninger samt information herom til studieadmini-
stration.

handtering af klager.
ansvarlig for kunde- og underviserevalueringer.
detailplanlaegningen.

opgavehandtering.
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- gennemga systemdokumentation.

- idélog og implementering.
Rollen har reference til: direktionen
Folgende ressourcer er studieledelse: Lars Ib.

Rollen refererer til falgende flowmodel/modeller:
-"BP-4a flow for overordnet uddannelsesplanleegning’
-"BP-5a flow for uddannelsesplanlaeagning”

-"BP-5b flow for uddannelsesgennemfgrelse”

-"BP-5c¢ flow for uddannelsesevaluering”

-"BP-5d flow for logbogsproces”.

1

Salg
Salg er ansvarlig for:

- opfglgning pa leads i Super Office.
- kontakt og opfglgning pa alle emner som henvender sig til Business Institute.
- proaktiv adfeerd overfor netvaerket for at skaffe kundeemner.
- relevant registrering i Super Office.
- at henvise kundeemner til visitation hos studieledelsen.
Rollen har reference til: direktionen
Folgende ressourcer er salg: Chrestina Munkholm Ib og Anja Faarbaek Drejer.

Rollen refererer til falgende flowmodel/modeller:
-"BP-2 flow for salgsproces”

Kommunikation & dokumentation
Kommunikation & dokumentation er ansvarlig for:

udarbejdelse af studieordninger.
- udarbejdelse af studiemanualer.

- tilpasning af brochurer og annoncer.

- tilpasning og ajourfgring af website.

- vedligeholdelse af designmanual.

- tilpasning og ajourfgring af udvalgte sociale medier.

- beskrivelse af kvalitetssystemet.

- frembringelse af relevant dokumentation til kvalitetssikring og akkreditering.

- legale bestemmelser
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Under denne rolle er ogsa Branding, som er ansvarlig for:

- positionering.
- brand identitet.
- ekstern og intern profilering.

Rollen har reference til: direktionen
Folgende ressourcer er kormmunikation & dokumentation: Lars Ib og Kasper Nielsen.

Rollen refererer til falgende flowmodel/modeller:
-"BP-8 arsflow for marketing”

Indkab
Indkgb er ansvarlig for:

- indgaelse af aftaler med undervisere.

bestilling af undervisningsmateriale.

bestilling af forplejning og hotel.

indkgb af forvaltningsvarer.
Rollen har reference til: direktionen
Folgende ressourcer er indkgb: Nanette Markussen og Lars Ib

Nanette Markussen laver forhandsreservering pa hotel og Fokus og har overordnet an-
svar for "SP-1b hverdags/administrativt indkgb” samt vedligeholdelse og procedurebe-
skrivelse af denne. Herunder bestilling af forvaltningsvarer, hotel, forplejning, undervis-
ningsmateriale og bgger til deltagere bestilles af Nanette Markussen.

Lars Ib har ansvar for "SP-1a strategisk indkgb”, herunder indgaelse af aftaler med un-
derviserne. Ligeledes er han ansvarlig for vedligeholdelse af procedurebeskrivelse "SP-
la strategisk indkagb”.

Rollen (kun SP 1-a strategisk indkgb) refererer til falgende flowmodel/modeller:
-"BP-2 flow for valg af undervisere til undervisningsfakultet”

Ledelsens repraesentant i forhold til samfundsmaessigt ansvar
Repraesentanten er ansvarlig for:

- sikre, at de ngdvendige processer i ledelsessystemet for samfundsmaessigt an-
svar fastleegges, implementeres og vedligeholdes

- rapportere til topledelsen vedrgrende ledelsessystemets indsats og resultater og
eventuelle behov for forbedringer

- sikre, at bevidstheden om forventninger fra interessenter udbredes i organisatio-
nen.

Rollen har reference til: direktionen

Folgende ressource er ledelsens repraesentant ift. samfundsmaessigt ansvar: Lars Ib.
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Roller varetaget af eksterne interessenter:

Undervisningsfakultet
Undervisningsfakultet er ansvarlig for:

afvikling af undervisning efter aftale.

udvikling af moduler indenfor eget fagfelt.
at stille opgave samt efterfglgende at rette opgaver med skriftligt feedback.
at deltage som eksaminator indenfor eget fagfelt.

at sikre det mest forskningsrelevante indhold og litteratur i henhold til eget fag-
felt.

Rollen har reference til: studieledelsen

Ressourcer tilknyttet undervisningsfakultet findes i en saerskilt mappe.

Eksternt censorkorps
Eksternt censorkorps er ansvarlig for:

at eksaminer foregar i henhold til studieordningen.

at den studerende far en eksamination i henhold til kravene.

at direktionen bliver orienteret, safremt eksaminer ikke foregar efter studiepla-
nen.

Rollen har reference til: studieledelsen

Fglgende ressourcer er eksternt censorkorps: Frans Hgyer, John Chr. Aasted, Mette Se-
mey og Henrik @rholst.

IT

IT er ansvarlig for:

overvagning af server og klienter.

sikring af relevant backup procedure for server, mail, gkonomi og Super Office.
sikring af relevant virus og spam software til server og klienter.

dialog med direktionen om relevante investeringer.

Rollen har reference til: direktionen

Folgende ressource er IT: LabTech Data A/S

@konomi
@konomi er ansvarlig for:

gkonomi & bogfaring.
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- debitor- og kreditorstyring.
- likviditetsstyring.
- bank.
Rollen har reference til: direktionen

Falgende ressource er @konomi: F5

Akkrediteringsrad
Akkrediteringsrad er ansvarlig for:

- atsikre at vi altid levere lederuddannelser af hgjeste standard.

- atsikre arbejdet med baerdygtig udvikling og at vi lever op til vores samfundsan-
svar.

Rollen har reference til: direktionen

Fglgende ressourcer er akkrediteringsrad: Asger Kronborg, Jesper Lindholm, Svend
Randers, Martin Romvig, Kristian Dahl, Michael Lund, Mette Ravn, Andrea Kates, Ro-
berto Verganti.

Specificering af roller ift. godkendelse af dokumenter

Det vil altid veere gaeldende, at dokumenter kun kan godkendes af rolleindehave-
ren/den rolle, dokumenteret refererer til. Se evt. "Dokumenter i kvalitetsledelsessyste-
met”.

For god ordens skyld har vi dog, i forbindelse med "SP-5 dokumentstyring”, lavet en
specificering af roller vedrgrende godkendelse af dokumenter.

Faelles ansvar
Alle ansatte er i gvrigt ansvarlige for:

- atfeglge de anvisninger, der gives af direktionen eller dennes stedfortreeder
(souschefen).

- atfglge rutiner og procedurer.

- atsikre kvaliteten af eget arbejde.
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8. Ledelsens evaluering

Kvalitetsledelsessystemet dokumenteres og vurderes i ledelsens evaluering med hen-
blik pa en validering af dets fortsatte egnethed og effektivitet. Ledelsens evaluering
omfatter en gennemgang af:
- om malsaetninger, kvalitetsmal og kvalitetspolitikker er kendte og gennemfgrt i
virksomheden.

- atevaluere ledelsessystemet for verdensmal i henhold til kravgrundlaget.
o status pa handlinger fra tidligere ledelsesevalueringer
o aendringer i eksterne og interne forhold, der er relevante for ledelsessyste-
met for verdensmal
o information om ledelsessystemet praestation og effektivitet, herunder
tendenser med hensyn til

1.

2.

W

NEQNOIEN

afvigelser og korrigerende handlinger

det omfang hvori mal for implementering af FN's verdensmal er
opfyldt

organisationens indsat og resultater ift. dens samfundsmaessige
ansvar

resultater af overvagning og maling

auditresultater

muligheder for Igbende forbedringer

evaluering af opfyldelse

- rapportering af resultater vedrgrende det samfundsmaessige ansvar

- omyvirksomheden fungerer efter hensigten og er effektiv.

- relevante informationskilder som forbedringsskemaer mm. for at opdage og
igangsaette forbedringer.

- om udefrakommende krav og pavirkninger giver anledning til eendring eller op-
datering af kvalitetsledelsessystemet.

- om mal og handlingsplaner for det indevaerende ar fglges og evt. skal opdateres.

- auditrapporter.

- tilbagemeldinger fra kunder.

punkter fra sidste ledelsesevaluering.

Evalueringen foretages én gang arligt i Q3. Der udarbejdes referat af ledelsens evalue-
ring, herunder omfattende beslutninger og handlingsplaner. Referat arkiveres pa P:\Le-
delsesberetning\Referat af ledelsens evaluering.

Resultatet af ledelsens evaluering kommmunikeres til alle ansatte pa personalemgder, sa
resultatet indgar som en fast del af den interne kommunikation.
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Direktionen er ansvarlig for at iscenesaette og afholde ledelsens evaluering samt an-
svarlig for at udarbejde referat af ledelsens evaluering, jf. roller.

Referat
Referat af ledelsens evaluering laves ud fra nedenstdende skema, som ogsa findes pa
P:\Ledelsesberetning\Referat af ledelsens evaluering — skabelon.

Referat af ledelsens evaluering

1. status for handlinger fra tidligere ledelsesevalueringer
2. endringer i eksterne og interne forhold, der er relevante for kvalitetsledelsessyste-
met
3. information om kvalitetsledelsessystemets praestation og effektivitet, herunder ten-
denser med hensyn til.
- kundetilfredshed og tilbagemeldinger fra relevante interessenter
- organisationens indsat og resultater ift. dens samfundsmaessige ansvar
- det omfang, hvori kvalitetsmal er opfyldt
- procespraestation og produkters og ydelser overensstemmelse med krav
(interessentanalyse)
- afvigelser og korrigerende handlinger
- resultater af overvagning og maling
- auditresultater
- eksterne leverandgrers praestation
4. Rapportering af resultater vedrgrende det samfundsmaessige ansvar
- ledelsessystemet for samfundsmaessigt ansvar
- organisationens vaesentlige interessenter og proces til inddragelse af dem
-udvalgte omrader og emner vedr. samfundsmaessigt ansvar, som Bl
arbejder med, og hvordan de er udvalgt
-politik, malsaetninger og mal for samfundsmaessigt ansvar
-indsats og resultater med hensyn til ssamfundsmaessigt ansvar, herunder
mangelfuld indsats og forklaring herpa
-planer for udviklingen af ledelsessystemet samt nye omrader og emner,
som organisationen vil arbejde med fremadrettet
5. tilstraekkeligheden af ressourcer
6. effektiviteten af iveerksatte handlinger til adressering af risici og muligheder
7. muligheder for forbedring
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9. Overblik over Business Processer

Business processer er de processer, som styrer driften af Business Institute og udgar
virksomhedens kerneprocesser. Det vil sige:

- salg af uddannelse

- indkgb af eksterne underleverandgrer (undervisere og censorer)
- uddannelsesplanleegning- og gennemfgrelse

- udviklings- og ledelsesprojekter

Nedenfor ses et overblik over Business processer i Business Institute.

BP-1 overordnet flow

BP-2 flow for salgsproces

BP-3 flow for valg af undervisere til undervisningsfakultet
BP-4a flow for overordnet uddannelsesplanlaegning
BP-5a flow for uddannelsesplanlaegning

BP-5b flow for uddannelsesgennemfgrelse

BP-5c flow for uddannelsesevaluering

BP-5d flow for logbogsproces

BP-7 flow for konceptualisering

BP-8 arsflow for marketing

BP-9 onboarding af nye medarbejdere

De enkelte Business processer uddybes pa de fglgende sider i kvalitetshandbogen.
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10. Business processer BP-1 Business Institute
overordnet flow, version 4

"BP-1 Business Institute overordnet flow” skal ses som den overordnede model, der bin-
der alle Business Processser hos Business Institute sammen.

De efterfglgende flowmodeller i kvalitetshandbogen skal saledes betragtes som del-
processer i forhold til den overordnede flowmodel. Af den overordnede flowmodel ne-
denfor fremgar det, hvor de enkelte delprocesser hgrer til.

For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshdndbog\Business processer BP-1
Business Institute overordnet flow.

Business processer BP-1 Business Institute overordnet flow

Salgsprocessen

Jf.BP-2 og BP-8

P— P—

Uddannelsesplanl
a&gning &

Screening af '
Kundeni \ gennemfgrelse

undervisere til
Undervisnings-

fakultet centrum |/ Jf.BP-4a, BP-4b,
BP-5a, BP-5hb, BP-
B3 \ 5c og BP-5d

p—

Ledelse &
projekter

Jf. BP-6, BP-7 og
BP-9
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11. Business processer BP-2 flow for salgsproces,
version 4

"BP-2 flow for salgsproces” refererer til falgende rolle: Salg.
For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Business processer BP-2
flow for salgsproces.

12. Business processer BP-3 flow for valg af un-
dervisere til undervisningsfakultet, version 2

"BP-3 flow for valg af undervisere til undervisningsfakultet” refererer til falgende rolle:
Indkgb.

For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshdndbog\Business processer BP-3
flow for valg af undervisere til undervisningsfakultet.

13. Business processer BP-4a flow for overordnet
uddannelsesplanlaegning, version 4

"BP-4a flow for overordnet uddannelsesplanlaagning” refererer til falgende roller: Di-
rektion, studieledelse og studieadministration.

For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Business processer BP-4
flow for overordnet uddannelsesplanleegning.

14. Business processer BP-5a flow for uddannel-
sesplanlaegning, version 2

"BP-5a flow for uddannelsesplanlaagning” refererer til felgende roller: Studieadmini-
stration og studieledelse.

For model henvises til:
S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-

litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshdndbog\Business processer BP-5a
flow for uddannelsesplanlaegning.
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15. Business processer BP-5b flow for uddannel-
sesgennemfgrelse, version 4

"BP-5b flow for uddannelsesgennemfgrelse” refererer til fglgende roller: Studieadmini-
stration og studieledelsen.

Alle uddannelser gennemfgres efter dette flow, ogsd uddannelser i udlandet.

For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Business processer BP-5b
flow for uddannelsesgennemfgrelse.

16. Business processer BP-5c flow for uddannel-
sesevaluering, version 4

"BP-5c flow for uddannelsesevaluering” refererer til fglgende roller: Studieadministra-
tion og studieledelse.

For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Business processer BP-5c¢
flow for uddannelsesevaluering.

17. Business processer BP-5d flow for logbogspro-
ces, version 3

"BP-5d flow for logbogsproces” refererer til fglgende rolle: Studieledelse.

For model henvises til:
S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-

litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Business processer BP-5d
flow for logbogsproces.

18. Business processer BP-7 flow konceptualiser-
ing, version 3

"BP-7 flow for konceptualisering” refererer fglgende roller: direktion og studieleder.

For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og
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akkrediteringsrad\Kvalitetshdndbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Busi-
ness processer BP-7 flow for konceptualisering.

19. Business processer BP-8 arsflow for market-
ing, version 3

"BP-8 arsflow for marketing” refererer fglgende roller: Kommunikation og Dokumenta-
tion.

For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Business processer BP-8
arsflow for marketing.

20. Business processer BP-9 onboarding af nye
medarbejdere, version 1
"BP-9 onboarding af nye medarbejdere” refererer fglgende rolle: Direktion.

For model henvises til:
S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-

litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshdndbog\Business processer BP-9
Onboarding af nye medarbejdere.
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Stgtteprocesser er de processer, som Business Institute anser som ngdvendige i forbin-
delse med opfyldelse af kundekrav og forventninger samt egne kvalitetsmal. Nedenfor

ses et overblik over stgtteprocesser.

SP-la strategisk indkgb

SP-1b administrativt/hverdagsindkgb

SP-2 kundetilfredshed

SP-3 personale

SP-4 intern audit

SP-5 dokumentstyring

SP-6 kunders og leverandgrers ejendom
SP-7 registrering og arkivering

SP-8 styring af afvigende produkter og ydelser
SP-9 korrigerende handlinger

SP-10 forebyggende handlinger er udgaet.
SP-11indgaelse af storkundeaftaler

SP-12 udsendelser

SP-13 input/output verdensmal

SP-14 Engagement aktiviteter

SP-15 Samfundsmaessigt ansvar

De enkelte stgtteprocesser uddybes pa de fglgende sider i kvalitetshandbogen.
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22. Stotteprocesser SP-1a strategisk indkgb, ver-
sion 2

Business Institute veelger at skelne mellem to former for indkglbsprocesser: Dels strate-
gisk indkgb, som omhandler valg af undervisere/censorer til undervisningsfakultet, jf.
"BP-3 flow for valg af undervisere til undervisningsfakultet” samt administrativt/hver-
dagsindkgb. Naervaerende stgtteproces SP-1 er derfor delt op og beskrevet som hen-
holdsvis SP-1a og SP-1b.

Business Institute anser et godt samarbejde med sine undervisere og censorer for at
vaere en afggrende faktor i forhold til at udbyde uddannelser af hgj kvalitet. Det er der-
for vigtigt, at der er etableret en fremgangsmade for sdvel udvaelgelse som evaluering
af disse.

Det er et krav, at underviseres og censorers kompetencer er i overensstemmelse med
det uddannelsesniveau og det fagomrade, underviseren ansaettes til at undervise i og
censoren ansaettes til at agere censor i, jf. vores kvalitetsmalsaetninger. | de konkrete
egnethedsvurderinger, som foretages af studielederen, skal der tages stilling til fal-
gende elementer:

- Uddannelsesmaessig baggrund: her skal underviser som min. have en uddan-
nelse pa kandidatniveau inden for det omrade, som vedkommende tilknyttes in-
den for.

- Undervisningserfaring pd akademisk niveau: Vedkommende skal have under-
visningserfaring pa niveau 5 eller 7.

- Undervisningserfaring med erhvervsledere: Vedkommende skal have erfaring
med formidling til erhvervsledere.

- Tilknytning til forskningsmilj@: Vedkommende skal have en direkte (ansat med
forskningspligt) eller indirekte (forfatter eller del af team, hvor der indgar forsk-
ningsbaserede aktiviteter) relation til relevant forskning inden for vedkommen-
des fagfelt.

- Engagement aktiviteter og samfundsmaessigt ansvar: Vedkommende skal 13-
bende bidrage positivt til samfundet omkring denne og forsta vigtigheden af
dette for BI.

Nedenstdende beskrives det fgrst, hvorledes Business Institute vurderer undervisere
egnede og hvordan virksomheden i gvrigt samarbejder med sine undervisere. Beskri-
velsen er visualiseret i modellen "BP-3 flow for valg af undervisere til undervisningsfa-
kultet”.

Det er kun studieledelsen, der er bemyndiget til at foretage indkgb af undervisere, jf.
roller.
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Fremgangsmade
1. Dialog med bestdende undervisere i Business Institutes undervisningsfakultet for at
scanne relevante emner.

2. Studieleder gennemfgrer relevant dialog med emner.

3. Studieleder sikrer at emnet har relevant forskningsmaessig indsigt samt undervis-
ningserfaring indenfor fagfeltet samt konkret erfaring pa niveau 5 eller 7. Der laves en
vurdering af underviserens egnethed ift. de definerede kriterier. Vurderingen laves af
studieledelsen via skemaet "Vurdering af undervisers egnethed”. Skemaet ses neden-
for og findes desuden pa P:\Underviseregnethed - skabeloner.

Undervisers egnethed

Vurderingsark for:
Reference:

Uddannelsesmaessig baggrund er minimum kandidatniveau:
Undervisningserfaring pa akademisk niveau:
Undervisningserfaring med erhvervsledere:

Tilknytning til forskningsmiljg:

International orientering?®:

Engagement aktiviteter:
Profession:
Professionsretning:

Professionsretning BI:

Egnet til undervisning pa falgende uddannelse(r):

Kommentarer fra evalueringsskema (sidste vurdering dags dato):
Kommentarer til opfglgning:

Samlet vurdering af egnethed:

Vurderet af:

4, Studieleder far kopi af CV eller downloader informationen fra et officielt website. Do-
kumentationen gemmes pa P\Underviseregnethed\Uddannelsens navn\navn pa un-
derviser.

5. Der indgas konkret aftale om leverance.

6. Studielederen har en dialog om Business Institutes forventninger til leverancen.

3 Dette punkt er sammen med punktet "reference” indskrevet i egnethedsskema pr. 30.10.13 og gaelder derfor kun for fremadrettede
egnethedsskemaer.
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Denne understgttes af undervisermanualen* som findes pa S\BUSINESS INSTI-
TUTE\Uddannelser\Uddannelsens navn\Diverse\Undervisermanual.

7. Leverancen gennemfgres.

8. Dialog med underviser om gnsker til korrigerende handlinger. Det forventes, at un-
derviseren far et gennemsnit pa minimum 2 pa 5-punktsskalaen, jf. kvalitetsmal.

Censorkorps

| forhold til censorer geelder samme procedure som for indkgb af undervisere, her an-
vendes blot skemaet 'Vurdering af censors egnethed’. Skemaet ses nedenfor og findes
0gsa pa P\Underviseregnethed\Uddannelsens navn\Censor\navn pa censor.

Censors egnethed

Vurderingsark for:
Reference:

Uddannelsesmaessig baggrund er minimum kandidatniveau:
Censorerfaring pa akademisk niveau:
Censorerfaring med erhvervsledere:

Tilknytning til forskningsmiljg:

Profession:

Professionsretning:

Egnet til censor pa fglgende uddannelse(r):
Samlet vurdering af egnethed:

Vurderet af:

Gentaget bedgmmelse

Udover vurdering af undervisere og censorer inden samarbejde indledes, er der etable-
ret fast procedure for gentaget bedgmmelse og preaestationsovervagning af undervi-
sere og censorer. Gentaget bedgmmelse af undervisere sker ved hver modulevalue-
ring, hvor undervisers praestation overvages og evalueres jf. "SP-2 kundetilfredshed”.
Det gaelder, at studielederen altid er ansvarlig for at gennemga praestationsovervag-
ningen af undervisere pa det enkelte studie, jf. roller.

Det fgrste ar en ny underviser er tilknyttet en uddannelse pa Business Institute fglger vi
desuden underviseren meget ngje. Det betyder, at studielederen overvaerer udvalgte
undervisningsgange, samt at studielederen har ekstra skaerpet opmaerksomhed pa
modulevalueringerne.

4| undervisermanualen redeggares der, udover forventninger til leverancen, ogsa for udstyr/ressourcer, som underviser har til radighed i
forbindelse med undervisningsafvikling hos Business Institute.
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Bedgmmelse af bade undervisere og censorer sker desuden hver gang, der afholdes
ledelsens evaluering, jf. pkt. 10 i referat af ledelsens evaluering under afsnittet "Ledel-
sens evaluering”.

Liste med stedfortraedere

Business Institute har desuden valgt at udarbejde en liste over stedfortraedere, dvs. un-
dervisere, der kan traaede til som erstatning for de/den faste underviser ved sygdom el-
ler pludselig opstaet fraveer af laengere varighed.

Listen over stedfortraedere findes pa S\BUSINESS INSTITUTE\Administration\Erstatning
af undervisere\Liste over stedfortraedere ift. undervisning.

23. Stotteprocesser SP-1b administrativt/hver-
dagsindkgb, version 2

Formalet med denne procedure er at sikre, at produkter og ydelser leveret udefra er i
overensstemmelse med specificerede krav og at den eksterne leverandgr opfylder spe-
cificerede aftaler og/eller indgaede kontrakter. Herudover sikrer proceduren, at den
specificerede vare indkgbes billigst muligt under hensyn til varens kvalitet.

Proceduren omfatter indkgb, der har administrativ karakter eller indkgb, der betragtes
som hverdagsindkgb.

Udpegede indkgbsansvarlige varetager indkgbsfunktionen og sikrer at denne proce-
dure efterleves i praksis. Rolleansvarlig(e) er endvidere ansvarlige for at procedurebe-
skrivelsen vedligeholdes. Jf. roller.

Indkgb af varer sker i forhold til tre kriterier:

e Pris: Varerne indkgbes til den laveste pris, der kan opnas under hensyntagen til
maengde, kvalitet, holdbarhed.

e Levering: Herunder vurderes firmaets evne til at levere den bestilte vare i korrekt
kvalitet, kvantitet, og leveringstidspunkt samt firmaets mulighed for at formidle
akutte leverancer.

e Baeredygtighed: Ved alle indkgb vaelges den mest baeredygtige Igsning ved
blandt andet at veelge leverandgrer i neeromrade og der fokuseres pa at undga
for store indkgb med spild.

Faste aftaler med eksterne leverandgrer

Business Institute bruger en raekke faste eksterne leverandgrer, som er vurderet af den
indkgbsansvarlige ift. pris/kvalitet og leveringsevne. Der er ikke oprettet vurderingsske-
maer pa eksterne leverandgrer af administrative elementer/hverdagsvarer, som det er
tilfeeldet i forbindelse med strategiske indkgb. Underleverandgrer er orienteret om vig-
tigheden af at opfylde kravene til samfundsmaessigt ansvar, men da vi ikke har en be-
tydende indflydelse, kan vi udelukkende holde os orienteret og i givet fald skifte under-
leverandgr.

Argumentet herfor er, at administrative indkgb og hverdagsindkgb skal ses som margi-
nalindkgb i forhold til strategiske indkgb, som er et omdrejningspunkt for Business In-
stitutes veerdiskabelse.
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| tilfeelde med mangler, afvigelser eller darlige erfaringer med en ekstern leverandgr
oprettes et forbedringsskema og opfglgning sikres herigennem.

Business Institute har indgaet faste aftaler med fglgende eksterne leverandgrer:

Overnatning:
Scandic Aalborg City

Forplejning:
KaffeFair (Fokus Folkeoplysning)

Lokaler
Fokus Folkeoplysning

Kontorartikler:
Mogens Daarbak

Bager:
Factum Books

IT:
Labtech Data A/S

dkonomi:
F5

De faste aftaler er at finde under eksterne leverandgrs navn i SuperOffice. Pa den made
er de udpegede indkgbsansvarlige altid bevidste om, hvilke rammer de skal agere in-
den for.

Aftalen med Mogens Daarbak er ikke registreret i Super Office, men pa Daarbaks egen
hjemmeside, hvor Business Institute har et adgangslogin til sin saerlige aftale.

Interne rammer for indkgb

Business Institute har lavet en beslutning om, at administrative indkgb og hverdags-
indlgb under 2.000,00 kr. ma foretages af de indkgbsansvarlige uden dialog med direk-
tionen.

Indkab, der overskrider dette belgb, skal imidlertid godkendes af direktionen. Dette er
undtaget indkgb af printerpapir, som gerne ma overstige det ellers aftalte belgb.

24. Stotteprocesser SP-2 kundetilfredshed, ver-
sion 4

Efter hvert undervisningsmodul foretages en kvalitativ evaluering af modulet.

Der udsendes en mail til alle deltagere med mulighed for at give inputs til modulet.
De samlede inputs sender studieadministrationen til studieledelsen, som vurderer, om
der skal laves et forbedringsskema i henhold tilSP-9 korrigerende handlinger for at
sikre fortsat hgj kvalitet pa uddannelserne.

Mailen udsendes via SuperOfiice mailudsendelser med en fast skabelon.

Det samme geelder for uddannelsesevalueringen, der sendes efter hvert hold afslutter.
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Modulevaluering
Kaere <navn>

Som opfalgning pa din seneste mgdegang, vil vi med denne mail give dig mulighed for
at komme med lidt kvalitative inputs til modulet, hvis du har noget pa hjerte.

Vi hgrer fx gerne fra dig, hvad der var szerlig godt ved modulet, og hvad du kunne gn-
ske dig, var anderledes.

Det er ganske frivilligt - og helt op til dig, om du har nogle forbedringsforslag, du har
lyst til at dele med os!

Hav en rigtig dejlig dag!
Mvh Business Institute

Uddannelsesevaluering
Kaere <navn>

Farst og fremmest stort tillykke med afslutningen af din uddannelse!

Hvis du har lyst, hgrer vi gerne fra dig, hvordan din samlede uddannelsesoplevelse ved
Business Institute har veeret.

Hvad var szerligt godt, og hvad kunne du have gnsket dig var anderledes?
Hvordan oplever du, at Business Institute lever op til sit samfundsmaessige ansvar?

Det er ganske frivilligt - og helt op til dig, om du har nogle forbedringsforslag, du har
lyst til at dele med os!

Hav en dejlig dag og vi haber at se dig igen!
Mvh Business Institute

Fagligt evalueringsforum

Business Institute pabegyndte i 2012 en aktivitetsudvikling med det formal at blive
endnu bedre til at forbedre og justere sine ydelser. Med cirka et ars interval mgdes stu-
dieledelsen med ankerpersonerne for de forskellige uddannelser. Dette med det for-
mal at isceneseette et fagligt evalueringsrum, hvor studielederne sammen med anker-
personerne evaluerer, hvad der kan forbedres i forhold til naeste holdopstart med erfa-
ringer og evalueringer fra foregaende ar in mente. For at sikre opfglgning pa sidste
made, herunder at ggre status pa effekten af de nye indsatser, samt dokumentere det
faglige evalueringsforums arbejde, laves der fremover notat/referat fra mgderne i det
faglige evalueringsforum.

25. Stotteprocesser SP-3 personale, Version 3

Business Institutes overordnede personalepolitik er at sikre ansaettelse og fastholdelse
af personer med bedst mulige kvalifikationer og kompetencer til at Igse
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virksomhedens opgaver.

Alle ansatte har en ansaettelseskontrakt med en individuel stillingsbetegnelse og ek-
spliciterede arbejdsfunktioner. Hermed sikres klarhed om anszettelsesforhold og med-
arbejderens rolle i Business Institute. Anseettelseskontrakter findes pa P:\Kontrak-
ter\Ansaettelseskontrakt for (navn pa ansatte).

Anszettelse af nye medarbejdere sker i henhold til Business Institutes proces for on-
boarding, BP-9.

Det er Business Institutes politik, at alle medarbejdere til stadighed er forpligtede til og
skal have mulighed for at udvikle deres kompetencer. Det sikres og afklares gennem
afholdelse af MUS og eventuel videreuddannelse.

Har en medarbejder veaeret fraveerende i laengere tid fra en given funktion, skal der ta-
ges stilling til om der er behov for gentraening og opfglgning.

MUS

MUS tager udgangspunkt i Business Institutes malsaetning, politikker og roller, samt
medarbejdernes udviklingsbehov og gnsker. Et centralt element i MUS dialogen er, at
hver medarbejder desuden evalueres og evaluere Business Institute med afsaet i ambi-
tionen for forpligtigelsen overfor det samfundsmaessige ansvar. Herigennem sikres, at
medarbejderne er bevidste om, hvordan de bidrager til at nd Business Institutes kvali-
tetsmal og engagement aktiviteter.

Formal

Formalet med MUS er:

-at afdaekke medarbejderes ressourcer, behov og gnsker om udvikling af kompetencer.
-at evaluere medarbejderens indsats og arbejdsbetingelser og drgfte mal og arbejds-
opgaver det kommende ar.

-at afstemmme medarbejderes gnsker om udvikling med afdelingens malsaetninger, po-
litikker og roller og behov for kompetencer og kvalifikationer.

-at foretage en kvalifikationsevaluering af medarbejderen.

Afvikling
| MUS er det essentielt for Business Institute at der er en god, motiverende og ligeveer-
dig dialog om arbejdet, kommende udvikling og eventuel videreuddannelse.

MUS afholdes én gang arligt i Q3.

Direktionen star for afvikling af MUS, jf. roller. Direktionen er desuden ansvarlig for at
MUS afholdes og gennemfgres i forhold til de beskrevne krav.

MUS forberedes og gennemfgres ud fra skemaerne aftalekontrakt 1 og 2. De ses neden-
for og er ogsa at finde pa P:\Aftalekontrakt\Skabeloner.

Aftalekontrakt - skema 1

Rolleindehaver:
Stillingstitel:
Reference til:
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Beskrivelse af nuvaerende roller:

Hvorfor er medarbejderen kompetent til at varetage de angivne roller:

Direktgr Lars Ib

Udfyldt aftalekontrakt — skema 1 findes for hver medarbejder pa P:\Aftalekontrakt —
skema 1- Udfyldte\ Aftalekontrakt — skema 1- navn pa ansat.

Aftalekontrakt - skema 2

Dette skema udfyldes i feellesskab af arbejdsgiver og arbejdstager under MUS-samta-
len.

Aftalekontrakt for:

(medarbejderens navn)

Status siden sidste MUS:
Hvilke aftaler fra din seneste MUS er blevet gennemfgrt?

Med hvilket resultat er aftalerne gennemfgrt?

Det forgangne ar:
Pa hvilke omrader har du Igst din rolle godt i det forlgbne ar?

P3 hvilke omrader er du maske lykkedes mindre godt med din rolle i det forlgbne ar?

Hvordan har du i Igbet af det forlgbne ar bidraget til at efterleve Business Institutes
kvalitetsmal og politikker?

Det kommende ar:

Hvordan mener du, at din rolle kan udvikles i det kommende ar?

(Herunder hvordan kan du bidrage til efterlevelsen af Business Institutes kvalitetsmal
og politikker?)

Kontraktlige reguleringer — herunder Ign:

Handleplan for udvikling:

Dato for opfglgning:
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\ Direktgr Lars Ib Medarbejderes navn \

Efter hver MUS gemmes en opdateret version af aftalekontrakt 2, som udfyldes af ar-
bejdsgiver- og tager i faellesskab under selve samtalen. De opdaterede aftalekontrakter
2 gemmes pa P:\Aftalekontrakt — skema 2 - MUS\Navn pa ansat.

Intern kommunikation og personalemgder

Det er en fast rutine i Business Institute, at der én gang ugentligt afholdes personale-
megde. En gang om maneden deltager direktionen pa personalemgdet. Ved de gvrige
mgder er souschefen repraesentant for ledelsen.

Personalemgdet afholdes med henblik pa at have og til stadighed sikre effektive kom-
munikationsprocesser i Business Institute — det geelder bade fra ledelsen og ned og ne-
defra og op, jf. vores ledelsesprincip "Medarbejderinvolvering”.

Omdrejningspunktet pa personalemgderne er kvalitetsledelsessystemet. Det er sale-
des her, ledelsen kommmunikerer om mal og politikker og ligeledes her, eventuelle afvi-
gelser, der matte opsta i virksomhedens dagligdag registreres (med undtagelse af afvi-
gelser relateret til modulevalueringer, idet kun studielederne er ansvarlige herfor). Li-
geledes gennemgas det, hvis relevant, om der skal iveerksaettes korrigerende handlin-
ger.

Til hvert mgde fgres en protokol. Her registreres:

-dato for mgde.

-deltagere.

-emner, der gennemgas.

-nyt om kvalitetssikring?
-salgsopfalgning

- forplejning og hotel til naeste uge

Protokol for personalemgder er at finde pa S:\BUSINESS INSTITUTE\Administration\Pro-
tokol tirsdagsmegder arstal\Protokolnavn pa maned.

Personalemgder afholdes ikke i ferier.

Der afholdes ledermgder Igbende efter behov, hvor souschefen ogsa har mulighed for
at tage informationer og problemstillinger, naevnt pa personalemgderne, med.
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26. Stotteprocesser SP-4 intern audit, version 2

Den beskrevne procedure har til formal at sikre en effektiv gennemfgrelse af intern au-
dit.

Intern audit er en gennemgang af kvalitetsledelsessystemet med det formal at vurdere
om krav i DS/EN ISO 9001:2015, DNV GL verdensmalskrav, DS 49001:2011 og egne krav,
formuleret i kvalitetshandbogen, er effektivt implementeret, vedligeholdt og efterlevet
- det vil sige at undersgge om vi ggr det, vi siger/skriver vi gegr, i praksis. Derudover af-
holdes intern audit med det formal at papege forbedringsmuligheder i kvalitetsledel-
sessystemet.

Omfang af intern audit streekker sig fra udarbejdelse af auditplan til korrigerede hand-
linger er verificeret.

Intern audit er ledelsens vaerktgj, men alle medarbejdere skal vaere informeret om for-
malet med de interne audits.

Det er direktionens ansvar, at intern audit afholdes. Den interne audit udfgres en gang
arligt i Q2 eller oftere, hvis der vurderes at vaere behov herfor.

Intern audit er outsourcet til en ekstern konsulent for at sikre fuldsteendig objektivitet.

Intern audit gennemfgres i henhold til auditplanen, som er udarbejdet af Business In-
stitute. Ekstern konsulent skal udfgre intern audit med gje for vigtighed af de processer
og omrader, der indgar i kvalitetsledelsessystemet, samt med gje for resultaterne af
tidligere audits. Auditplanen bearbejdes sidelgbende med arket "Auditerede kravele-
menter”, samt "Dokumentationskrav, Verdensmalscertificering”, som ses nedenfor. Do-
kumenterne er at finde pa S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem
og akkrediteringsradd\intern audit\Intern audit\Dokumenter til intern audit.
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IS

Auditerede kravelementer
:2015

Organisationens rammer
og vilkar

2017/2018 2019/2020 2020/2021 2021/2022 2022/2023

Forstaelse af

41 organisationen og dens
rammer og vilkar X X X
Forstaelse af interessenters
42 ]
behov og forventninger
X X X
Fastlaeggelse af
4.3 (D) |kvalitetsledelses-systemets
omfang X X X
44(D) Kvalitetsledelses-systemet
og dets processer X X X
5|Lederskab
51 Lederskab og forpligtelse X X X
51.2 Kundefokus X X X
521 Politik X X X
Kommunikation af
522(D) kvalitetspolitikken X X X
53 Roller, ansvar og befojelser
i i organisationen X X X
6|Planlaagning
61 Handlinger til adressering af
. risici og muligheder X X X
6.1.1 X X X
Organisationen skal
6.1.2
planlaegge X X X
6.3 Planlaegning af aendringer X X X
7 Stotteaktiviteter og -
funktioner
7.1-7.1.4|Ressourcer X X X
715(D) Resss)grcer til overvagning
og maling X X X
716 Organisatorisk viden X X X
7.2 (D) |Kompetencer X X X
73 Bevidsthed X X X
74 Kommunikation X X X
7.5 (D) _|Dokumenteret information X X X
8| Drift
81(D) Driﬂsplanlaegning og
—styring X X X
8.2 (D) [Kravtil produkter og ydelser X X %
83(D) Udvikling af produkter og
ydelser X X X
Styring af eksternt leverede
8.4.1 (D) | processer, produkter og
service X X X
842 Type og omfang af kontrol X X X
Information til eksterne
843
leveranderer X X X
8.5.1(D) Styrﬁng af produktion samt
tilvejebringelse af ydelser X X X
852 Identifikation og sporbarhed X X X
853(D) Ejendom tilherende kunder
eller eksterne leveranderer X X «
8.54 Bevarelse X X X
855 Aktiviteter efter levering X X X
8.5.6 (D) | Styring af andringer X X X
86 (D) Frigiye[se af produkt og
service X X X
Styring af afvigende
87 produkter X X X
9|Praestations-evaluering
91(D) Qvervagning méling,
analyse og evaluering X X X
9.1.2 Kundetilfredshed X X X
913 Analyse og evaluering X X X
9.2 (D) |Intern audit X X X
9.3 (D) |Ledelsens evaluering X X X
10|Forbedring
10.1 Generelt X X X
102 (D) ﬁfvigelser og korrigerende
andlinger X X X
10.3 Lebende forbedringer
X X X
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DNV-GL

Dokumentationskrav

Krav
punkt

Dokumentationskrayv

Efterlevet

4.3

Omfanget skal vedligeholdes som doku-
menteret information

4.4

I det omfang, det vurderes ngdvendigt,
skal organisationen:
a) vedligeholde dokumenteret infor-
mation for at understotte driften af
processerne

4.4

I det omfang, det vurderes ngdvendigt,
skal organisationen:
b) bevare dokumenteret information for
at skabe tillid til, at processerne
bliver udfert som planlagt.

5.2

Politikken skal:
1) veere tilgeengelig som dokumenteret
information

6.1.1

Organisationen skal vedligeholde doku-
menteret information om hvilke:
- af FN’s Verdensmal som organisa-
tionen vil bidrage til at opfylde

6.1.1

Organisationen skal vedligeholde doku-
menteret information om hvilke:
- tilsigtede resultater, som organi-
sationen har besluttet at opnd med
sit ledelses-system for verdensmal.

6.2

Organisationen skal vedligeholde dokumen-
teret information om malene.

7.2

c) bevare passende dokumenteret
information som vidnesbyrd om
kompetencerne

7.4.1

Organisationen skal arligt rapportere til
sine interessenter om resultaterne af
organisationens bidrag til at opfylde FN's
Verdensmal

8.1

d) bevare dokumenteret information i
det omfang, det er ngdvendigt for at
kunne have tillid til, at processerne
er udfert som planlagt.

9.1

Organisationen skal bevare passende
dokumenteret information som vidnesbyrd
om resultaterne.

9.1.1

Organisationen skal bevare dokumenteret
information som vidnesbyrd om resulta-

Verdensmalcertificering, ver. 1.0, 2020-03-26
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DNV-GL

Dokumentationskrav

Krav
punkt

Dokumentationskrav

Efterlevet

terne af denne evaluering

9.2

f) bevare dokumenteret information
som vidnesbyrd om auditprogram-
mets implementering og om audit-
resultaterne.

9.3

Output fra ledelsens evaluering skal beva-
res som dokumenteret information og om-
fatte beslutninger og handlinger i relation
til muligheder for lgbende forbedringer,
eventuelt behov for andringer af ledelses-
systemet for verdensmal og muligheder for
imoplementering af yderligere FN Verdens-
mal

10.1

Organisationen skal bevare dokumenteret
information som vidnesbyrd om:
a) arten af afvigelser og de efterfolgen-
de iveerksatte handlinger

10.1

Organisationen skal bevare dokumenteret
information som vidnesbyrd om:
b) resultaterne af de korrigerende
handlinger.
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Nedenstaende ses en procedure udarbejdet for, hvordan den interne audit skal forlgbe.

Aktiviteter
1. Business Institute aftaler intern audit med ekstern konsulent og informerer medar-
bejderne om planlagt audit.

2. Kvalitetshandbog, auditerede kravelementer og auditplan fremsendes til ekstern
konsulent, som klarggr auditgrundlag

3. Gennemfgr audit.

4. Resultater fra intern audit anfgres af ekstern konsulent i en auditrapport. Auditrap-
port fremsendes til direktion.

5. Direktion aftaler med de/den omrade/rolleansvarlige, hvordan resultater fra intern
audit eksekveres/hvordan der arbejdes med dem fremadrettet. Det sker ud fra fal-
gende punkter alt efter deres aktualitet:

-Redeggrelse over afvigelser — hvorfor er de opstaet?
-Redeggrelse over forbedringspunkter — hvad kan vi ggre?
-Handleplan for forbedringspunkter — hvornar ger vi hvad?

Aftalen/aftalerne kan ske skriftligt eller mundtligt afhaengig af omfanget af bemaerk-
ninger i auditrapport.

6. Senest seks uger efter intern audit kontrolleres om konstaterede afvigelser, der er
kraevet afhjulpet, er afhjulpet. Afhjeelpningen verificeres i auditrapport. Det er direktio-
nens ansvar, ssmmen med de/den omrade/rolleansvarlige at sikre, at kontrollen finder
sted.

Auditrapport fremlaegges pa ledelsens evaluering, jf. "Ledelsens evaluering”.
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27. Stotteprocesser SP-5 dokumentstyring, ver-
sion 2

Alle arbejdsgange af betydning for kvaliteten af Business Institutes arbejdsopgaver er
beskrevet i kvalitetshandbogen. Dokumenterne, der anvendes ved tilrettelaeggelse og
udfgrelse af Business Institutes arbejdsopgaver, er omfattet af virksomhedens doku-
mentstyringssystem, jf. oversigten "Dokumenter i kvalitetsledelsessystemet” indled-
ningsvis i neervaerende kvalitetshandbog.

Formalet med dokumentstyringen er at sikre, at alle dokumenter (dvs. procesbeskrivel-
ser, procedurer, skemaer og tjeklister) er godkendte, tilgeengelige pa brugsstederne, er
opdaterede og hele tiden foreligger i den seneste version.

Alle dokumenter, der omfattes af kvalitetsledelsessystemet, er elektroniske dokumen-
ter.

De elektroniske dokumenter er placeret i Business Institutes faelles elektroniske arkiv
S-drevet. Pa S-drevet findes en reekke mapper. Ethvert dokument er altid udarbejdet til
et givet formal og placeres i den mappe, hvis navn angiver formalet. Det er altid den
elektroniske dokumentudgave der betragtes som originalen og som er den styrede
version.

Ufeerdige dokumenter/dokumenter i proces opbevares pa S\BUSINESS INSTITUTE\Ar-
bejdsmappe. Feerdige dokumenter markeres feerdig ved at de flyttes vaek fra arbejds-
mappen og ud i en af de gvrige mapper pa S-drevet.

Dokumentstyring og registrering

Alle dokumenter i kvalitetsledelsessystemet er markeret med en sidefod, som skal ga
igen pa alle sider i det enkelte dokument. Pa sidefoden angives fglgende i naevnte reek-
kefglge:

-Navn pa dokument (dokumentnavn skal veere sa specifikt/detaljeret som muligt).
-Dokumentversion.

-Dato.

-Navn (angives via initialer) pa den, der sidst har redigeret i dokumentet.

Eksempler pa dokumentregistrering:

Underviser egnethed — Henrik Fladkjaer, version 1, 6.9.2012, LT
Forbedringsskema - skabelon, version 1,9.9.2012, LB

Filnavnet skal vaere navnet pa dokumentet samt versionsnummer.
Eksempel pa filnavn:

Underviser egnethed — Henrik Fladkjaer, version 1

Forbedringsskema - skabelon, version 1

Tidligere versioner af dokumenter gemmes ikke. Det gaelder kun, hvis dokumentets hi-
storik er vaesentlig. Hvis den tidligere version af dokumentet gemmes, zendres
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versionsnummer i den nye dokumentudgave. Medmindre tidligere version gemmes,
kaldes dokumentet altsa altid version 1. Ovenstaende betyder, at foraeeldede dokumen-
ter, der er gemt af hensyn til vigtigheden af dokumentets historik, nemt kan identifice-
res.

Filer, der distribueres ud af huset gemmes altid som PDF. Hvis der laves en ny version
af en fil, slettes den tidligere PDF. Der skal altsa kun ligge den geeldende version som
pdf, og eventuelle tidligere versioner kan sa ses som word/excel/power point fil.

Nar et dokument er faerdigt og dermed flyttes fra arbejdsmappe ud i en af de gvrige
mapper, dgbes det faerdige dokument version 1 og samtidig slettes de tidligere doku-
mentversioner i arbejdsmappen.

Dokumentansvarlig

Zndringer i dokumenter ma foretages af alle medarbejdere i Business Institute, dog
skal det dokument, der rettes i, relatere sig til den rolle, man varetager. Det er altid den
person, der sidst har redigeret i et dokument, der betragtes som dokumentansvarlig.
Der pahviler denne person ansvar for, at der ikke anvendes ugyldige versioner af doku-
ment samt at dokumentet til stadighed er opdateret.

Ovenstaende gaelder med undtagelse af personalefglsomme dokumenter, som place-
res pa P-drevet. Her geelder fglgende: Direktion eller souschef udpeger den dokument-
ansvarlige, der altid vil veere direktion, souschef eller studieledelsen. Der pahviler den
dokumentansvarlige at sikre, at dokumentet til stadighed er opdateret, og at der ikke
anvendes ugyldige versioner af dokumentet. Fglsomme dokumenter beskyttes via in-
dividuelle adgangskoder, saledes at det kun er den dokumentansvarlige, der kan tilga
og redigere i dokumentet.

Godkendelse af dokumenter

Det vil altid veere gaeldende, at dokumenter kun kan godkendes af rolleindehave-
ren/den rolle, dokumenteret refererer til, jf. "Dokumenter i kvalitetsledelsessystemet”.
For god ordens skyld har vi nedenfor lavet en udspecificering af roller vedrgrende god-
kendelse af dokumenter.

Studieledelse
Det palaegges studieledelsen at godkende dokumenter mht. at de er fyldestggrende
inden udstedelse, nar det vedrgrer fglgende dokumenttyper:

-optagelse af studerende
-studieordninger
-studiemanualer
-undervisningsaftale
-undervisermanual
-logbog

Direktion/souschef

Det paleegges direktion og/eller souschef at godkende sendringer i kvalitetshandbo-
gen, inden de skrives ind, jf. roller. Det angives i selve logbogen forrest i kvalitetshand-
bogen, hvem der har godkendt aendring i dokumentet.
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Direktion
Det palaegges direktionen at godkende dokumenter mht. at de er fyldestggrende in-
den udstedelse, nar det vedrgrer eksamensbeviser og diplomer.

Studieadministration
Ved gvrige dokumenttyper gaelder, at det er studieadministrationen, der godkender
dokumenter mht. at de er fyldestggrende inden udstedelse. Det gaelder:

-informationsskema
-bekraeftelse pa modtaget ansggning

-fagprogrammer®
-modul — og uddannelsesevaluering
-dias

-andet undervisningsmateriale

Indkgb
Der palaegges studieledelsen ansvar for at vedligeholde procedurebeskrivelse for "SP-
la strategisk indkgb”.

Kommunikation & dokumentation:
Der palaegges kommunikation & dokumentation ansvar at vedligeholde designmanua-
len.

Det palaegges desuden studieadministration ansvar for at vedligeholde procedurebe-
skrivelse for "SP-1b administrativt/hverdagsindkgb”.

Studieadministrationen sgrger for distribution af dokumenter fra eksterne kilder til de
studerende. Dokumenter fra eksterne Kilder registreres og gemmes i enten Super Of-
fice, hvorudfra al planleegning i Business Institute sker eller under det den relevante
uddannelse og argang pa S-drev.

Studieledelsen er ansvarlig for, at ovenstdende procedurer fglges. Studieledelsen er li-
geledes ansvarlig for at gennemga systemdokumentationen mindst én gang om aret
samt sammen med medarbejderne sikre, at dokumentationen beskriver den bedste
made at udfgre opgaverne p3, jf. roller. Det ggres inden ledelsens evaluering. Procedu-
ren skal sikre, at Business Institute hele tiden lever op til sit krav om Igbende forbedrin-
ger.

Opdatering af dokumentoversigt
Dokumenter i kvalitetsledelsessystemet skal registreres i dokumentoversigten i denne
kvalitetshandbog, sa oversigten hele tiden er intakt. Alle medarbejdere har ansvar for

>Ved fagprogrammer gaelder fglgende:

Fagprogram skal fremsendes til den pageaeldende underviser og godkendes af denne.
Nar et fagprogram er godkendt af underviseren markeres det af studieadministratio-
nen med 'godkendt af underviser' i sidefod inden det distribueres til de studerende.
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at informere direktionen, nar der kommer nye dokumenter til kvalitetsledelsessyste-
met. Direktion har derefter ansvar for at oversigten opdateres, jf. roller.

Legale bestemmelser

For at sikre kvaliteten af Business Institutes uddannelser efterfglges en raekke legale
bestemmelser. Studieleder er ansvarlig for opfglgning pa de naevnte dokumenters gyl-
dighed, det sikres ved pamindelse i Super Office kalender.

Disse er samlet i oversigten "Legale bestemmelser” som findes pa S:\Business Insti-
tute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrad\Legale bestemmel-
ser, version X.

28. Stotteprocessor SP-6 Kunders og leverandg-
rers ejendom, version 5

Hos Business Institute er kunders ejendom at betragte som studieopgaver omhand-
lende aktuelle udfordringer/problemstillinger/temaer i den studerendes virksomhed.
Leverandgrers ejendom er undervisningsmaterialer udarbejdet og leveret af undervi-
sere.

Nedenfor ses procedure for handtering af kunders og leverandgrers ejendom. Flowmo-
del for handtering af kunders ejendom "SP-6 kunders ejendom” ses pa:

S\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Stgtte processer SP-6,1 -
Kunders ejendom, opgavehdndtering. Samt S:\Business Institute\Administration\Kvali-
tetsledelsessystem og akkrediteringsrad\Kvalitetshandbog Business Institute\Bilag til
kvalitetshandbog\Statte processer SP-6,2 — Leverandgrers ejendom, undervisningsma-
teriale

Handtering af kunders ejendom

1. Opgaven afleveres pa print eller elektronisk til studieadministrationen. Alle modulop-
gaver samt eksamensopgaver pa MBA 3 semester sendes direkte til underviseren pa
modulet, med studie@business-instute.dk og gvrige teammedlemmer som CC. Feed-
back sendes direkte fra underviser tilbage hertil efter senest 14 dage, og studieadmini-
strationen registrerer aflevering, karakter og arkiverer opgaven pa S-drevet.

2. Alle opgaver behandles med almindelig forretningsmaessig konduite som er i over-
ensstemmelse med Business Institutes vaerdier.

3. Modtagne hard copy opgaver distribueres til eksaminator og censor. Elektroniske op-
gaver samt bilag gemmes pa S-drev i relevant uddannelsesmappe. De printede opga-

ver og eventuelle USB-sticks destrueres efter afholdt eksamen.

4. P3 forlangende kan eksaminator og censor aflevere deres opgaveeksemplar til den
studerende, nar eksamen og klagefristen er overstaet.

5. Elektroniske opgaver arkiveres ubegraenset pa S-drevet.
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Det er altid studielederen, der er ansvarlig for opgavehandtering med hjeelp fra studie-
administrationen, jf. roller.

Beskyttelse af kunders ejendom
Business Institute udviser forsigtighed med opgaverne pa den made, at de aldrig udle-
veres til tredje person ligesom der aldrig foretages kopier af kunders ejendom.

Business Institute beskytter de studerendes opgaver ved at elektroniske studieopgaver
gemmes pa S\BUSINESS INSTITUTE\Uddannelser\Uddannelseshold\Intern\Eksamen.
Det er altsd kun medarbejdere hos Business Institute, der har adgang til studieopgaver.

Der skal gives accept fra de studerende og den studerendes virksomhed hvis en eksa-
mensbesvarelse ma offentligggres. | udgangspunktet er alle virksomhedsrelaterede
opgaver palagt fortrolighed. Nogle virksomheder paberaber sig fortrolighed i form af
fortrolighedserklaeringer samt registrering i insiderregister. Business Institute accepte-
rer fortrolighedserklaeringer, hvor der ikke indgar en bod. Det er den studerende som i
et samspil med virksomheden udformer udkast til fortrolighedserklaering. Fortrolig-
hedserklzeringen vil typisk omfatte Business Institute (opgave til arkivering og doku-
mentation) samt eksaminator og censor.

De studerendes karakterer i forbindelse med opgavebedgmmelse kan ogsa til dels be-
tragtes som kunders ejendom. Karakterlister scannes og gemmes i SuperOffice, mens
eksamensbeviser gemmes pa S\BUSINESS INSTITUTE\Uddannelser\Uddannelses-
navn\Uddannelseshold\Intern\Eksamen\Eksamensbeviser. Der foretages aldrig en kopi
heraf, ligesom karakterer og eksamensbeviser aldrig kommer i tredje mands kendskab.
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Handtering af leverandgrers ejendom

1. Undervisningsmateriale i form af PowerPoint praesentationer og evt. gvelser og artik-
ler sendes fra underviser pr. mail til Business Institute

2. Materialer gemmes under pagaeldende modul pa S-drevet
3. Materialer distribueres til de studerende via dropbox, og kan herved printes.

4. Materialer arkiveres ubegraenset pa S-drevet. Mapper pa dropbox slettes, nar holdet
afslutter.

Beskyttelse af leverandgrers ejendom

Business Institute udviser forsigtighed med undervisningsmaterialerne pa den made,
at de aldrig udleveres til andre end studerende ved Business Institute.

Business Institute beskytter materialerne ved at de gemmes pa S:\BUSINESS INSTI-
TUTE\Uddannelser\Uddannelseshold. Det er altsa kun medarbejdere hos Business In-
stitute, der har adgang til undervisningsmaterialerne.

Ovenstaende procedurer for handtering af kunders og leverandgrers ejendom er for-
midlet til Business Institutes ansatte som en klar instruks.

Ift. DS/EN 1SO 9001:2015 er det i pkt. 8.5.3 ikke relevant for os at tage stilling til, tab af
kundes eller leverandgrs ejendom idet studieopgaver og materialer ikke gar tabt eller
beskadiges. De vil kunne gendannes med hjzelp fra den studerende eller censor og un-
derviser, der vil ligge inde med et eksemplar af originalfilen.

29. Stotteprocesser SP-7 registrering og arkive-
ring, version 1

Formalet med bevaring af dokumenteret information er at tilvejebringe beviser for, at
kvalitetsledelsessystemet er styret og kontrolleret. Registreringer skal vaere valide og
analyseres med henblik pa Igbende forbedring af Business Institutes ledelsessystem.

Ydermere har Business Institute, som refereret til i afsnittet "Stgtteprocesser SP-3 per-
sonale”, valgt at foretage registreringer pa de ugentlige personalemgder med henblik
pa at dokumentere mgderne og sikre systematisk opfglgning pa relevante emner. Re-
gistreringer pa personalemgder sker, som tidligere beskrevet, i dokumentet "Protokol
tirsdagsmader” pa S\BUSINESS INSTITUTE\Administration\protokol tirsdagsmgder\ars-
tal\navn pd maned.
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Backup procedure

Nuvaerende ERP system E-conomic

Vi gemmer regnskabsdata i henhold til bekendtggrelsen om "Opbevaring af regn-
skabsmateriale" i Bogfgringsloven. Der tages automatisk online backup hvert kvarter.
Der benyttes Microsoft Azure til ekstern opbevaring af database backups med 90 da-
ges retention.

Tidligere ERP System Mamut

Vi gemmer regnskabsdata i henhold til bekendtggrelsen om "Opbevaring af regn-
skabsmateriale" i Bogfgringsloven. Der er taget en manuel backup af Mamut ERP sy-
stemet ved skiftet til det nye ERP system. Denne backup er sikret pa 2 lokationer.

SuperOffice CRM Cloud Igsning

Alle data sikkerhedskopieres hver aften og lagres i to saerskilte, sikre miljger. Sikker-
hedskopisaet krypteres og sendes over en krypteret VPN-tunnel. SuperOffice CRM er
baseret pa to typer af datalagring: Microsoft SQL Server Database og dokumentarkivet.
Alle databaser har en 30 dages tidsbestemt sikkerhedskopi. Det betyder, at en gendan-
nelse kan foretages fra en hvilken som helst dato og klokkeslaet inden for de sidste 30
dage. Desuden tages der en manedlig sikkerhedskopi, som lagres i 12 maneder. En ar-
lig sikkerhedskopi lagres i 10 ar. Alle dokumentarkiver har kontinuerlig spejling mellem
to fysisk adskilte datacentre og har individuelle sikkerhedskopier pa begge lokaliteter.
Sikkerhedskopieringen kgrer en gang i dggnet. Dokumentaendringer sikkerhedskopie-
res og lagres i 30 dage. Sikkerhedskopier af slettede filer (dokumenter) lagres i 90 dage.

Yderligere data ligger i Microsoft365 SharePoint, Teams og OneDrive for Business.
Mails ligger | Microsoft365 Hosted Exchange.

Der er fglgende retention perioder for Microsoft365 modulerne

SharePoint: 93 dage

OneDrive for Business: 93 dage

Teams: 1 dag (93 dage for SharePoint integrerede foldere og filer)

Exchange: 14 dage

Udover retention perioderne benyttes Keepit til at tage daglig backup af al Micro-
soft365 data og mails, sorn gemmes 1 ar bagud.

Restore procedure
Nuvaerende ERP system E-conomic
| henhold til ISAE 3402 type 1, afsnit A12.3.1.

Tidligere ERP System Mamut

Labtechs responstid pa at pabegynde en restore proces er indenfor 4 timer pa hver-
dage mellem 8-17. Der kan restores direkte tilbage til original lokation fra Veeam
Backup and Replication. Valgfrit kan der ogsa restores til alternativ lokation, hvis dette
gnskes eller er ngdvendigt. RTA er ca. 2 timer.

SuperOffice CRM Cloud Igsning
En gendannelse kan foretages fra en hvilken som helst dato og klokkeslzet inden for de
sidste 30 dage

Microsoft365
Labtechs responstid pa at pabegynde en restore proces er indenfor 4 timer pa
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hverdage mellem 8-17. Der kan restores direkte tilbage til original lokation fra Keepit.

Valgfrit kan der ogsa restores til alternativ lokation, hvis dette gnskes eller er ngdven-

digt. RTA varierer alt efter stgrrelse pa den aktuelle datamaengde. Der kan restores op
til 365 dage tilbage efter sidste backup.

Disaster Recovery Test
Nuvaerende ERP system E-conomic
DRT bliver udfgrt dagligt.

Tidligere ERP System Mamut
Der udfgres arligt en DRT pa Bare Metal Recovery samt Single Item Recovery.

SuperOffice CRM Cloud Igsning
I henhold til ISAE 3402.

Microsoft365
Der udfgres mindst én gang arligt en DRT pa Single Items Recovery.

§ 41. Personer, virksomheder m.v., der udfgrer arbejde under den dataansvarlige eller
databehandleren, og som far adgang til oplysninger, ma kun behandle disse efter in-
struks fra den dataansvarlige, medmindre andet fglger af lov eller bestermmelser fast-
sat i henhold til lov.

Stk. 3. Den dataansvarlige skal traeffe de forngdne tekniske og organisatoriske sikker-
hedsforanstaltninger mod, at oplysninger haendeligt eller ulovligt tilintetggres, forta-
bes eller forringes, samt mod, at de kommer til uvedkommendes kendskab, misbruges
eller i gvrigt behandles i strid med loven. Tilsvarende geelder for databehandlere®.

Oplysninger/data om de studerende registreres i Super Office, jf.8.5.2 Identifikation og
sporbarhed. Relevante medarbejdere har adgang til oplysninger/data om de stude-
rende, idet de har et arbejdsbetinget behov for at kunne se disse data. Personfgl-
somme oplysninger registreres imidlertid altid under fanebladet "aktiviteter” i Super
Office.

Derudover foretages der registreringer af personoplysninger pa S-drevet. Disse infor-
mationer er tilgeengelige for medarbejderne i Business Institute, som har et arbejdsbe-
tinget behov for at kunne se disse informationer.

For registrering af personfglsomme oplysninger i Business Institutes systemer, bliver
der sggt accept fra de studerende. Det sker i ansggningsskemaet, hvor den studerende
i forbindelse med ansggning om optagelse pa uddannelse giver sit samtykke hertil.

Registrering af de studerendes cpr-nr. sker udelukkende med det formal at anvende
cpr-nr. i den studerendes eksamensbevis. Business Institute gemmer alle eksamensbe-
viser elektronisk pa S\BUSINESS INSTITUTE\Udannelser\Uddannelsesnavn\Uddannel-
seshold\Intern\Eksamen\Eksamensbeviser, idet det er ngdvendigt for at kunne be-
kraefte, at en given studerende har gennemfgrt en uddannelse. Eksamensbeviser slet-
tes som udgangspunkt aldrig. Opnaede eksamensbeviser udleveres udelukkende til

6 Kilde: http://www.datatilsynet.dk/lovgivning/persondataloven
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den studerende. Der laves ikke kopier af eksamensbeviser til en tredje part, jf."SP-6
kunders og leverandgrers ejendom”.

Business Institute har kommunikeret de beskrevne regler ift. handtering og registre-
ring af personoplysninger som en generel instruks til sine medarbejdere.

30. Stotteprocesser SP-8 styring af afvigende pro-
dukter og ydelser, version 1

Formalet med naerveerende stgtteproces er at forhindre, at output, der ikke er i over-
ensstemmelse med kravene, identificeres og styres for at forhindre utilsigtet anven-
delse eller levering. Der iveerkseettes passende handlinger baseret pa afvigelsens art og
indvirkning pa produkter og ydelsers overensstemmelse med krav. Dette sker ogsa for
alle afvigende produkter og ydelser, der opdages efter levering af produkter, under el-
ler efter tilvejebringelse af ydelser.

Alle medarbejdere i Business Institute har altid ansvar for at veere opmaerksomme pa
afvigelser.

En afvigelse kan i et leverancegjemed eksempelvis vaere et dokument, der modtages
fejlbehaeftet fra en underviser, levering af forkert mad eller en hotelbekraeftelse, som
ikke stemmer overens med forhandsreserveringen/bestillingen.

Nar en afvigelse sker, falges nedenstaende procedure:

1. Hvis nogen i virksomheden opdager et fejlbehaeftet element, pahviler der den en-
kelte et ansvar for enten:

a) Straks at rette fejlen eller

b) Parkere afvigelsen for derefter at kontakte direktionen eller souschefen og informere
om afvigelsen, hvorefter direktion eller souschef beslutter, hvad der skal ggres.

Parkering af afvigelser
Afvigelsen ma ikke veere tilgaengelig for andre, imens den er parkeret.

Safremt der er tale om elektroniske dokumenter skal de straks placeres i "Arbejdsmarp-
pen” pa S-drev samt fjernes fra dropbox safremt de er uploadet.

Kopieret materiale smides ud gjeblikkeligt og andet printet materialet ggres utilgaen-
geligt for uddeling.

31. Stotteprocesser SP-9 korrigerende handlinger,
version 3
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Formalet med korrigerende handlinger er at identificere bagvedliggende arsager til af-
vigelser samt at foretage korrigerende handlinger for at forhindre gentagelser og om
ngdvendigt foretage aendringer af ledelsessystemet for verdensmal.

Alle afvigelser fra politikker, procedurer og vejledninger skal registreres i et forbed-
ringsskema, som ses nedenfor samt pa S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsle-
delsessystem og akkrediteringsrad\Kvalitetsskemaer\Kvalitetsskemaer - skabelo-
ner\Forbedringsskema- skabelon.

Forbedringsskema

Navngivning af afvigelse — det handler registreringen om:
Dato:
Afvigelsesnr.:

1. Afvigelsen — hvad er afvigelsen?

2. Vurdering af afvigelsens art

-er afvigelsen isoleret (til eksempelvis et enkelt modul eller en enkelt underviser) eller
er den af generel karakter?

-er afvigelsen kritisk eller mindre kritisk?

Hvis mindre kritisk, hvorfor:

Kun hvis en afvigelse vurderes kritisk, tages stilling til nedenstaende (dvs. pkt. 3-5).
3. ,&rsagsanalyse — hvorfor er afvigelsen sket?

4. Korrigerende handling (for at sikre, at afvigelsen ikke sker igen)

Korrigerende handling iveerkszettes senest:

Opfglgning:

5. Resultat af korrigerende handling (Herunder er det effektivt?)

6. Har afvigelsen indflydelse pa risikoprofilen?
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Hvis ja, hvordan tilpasses denne? ‘

Alle afvigelser nummereres, sa der altid kan henvises til afvigelsen i et dokument under
en given mappe, jf. "Afvigelsesnr.”

Nar et forbedringsskema oprettes kan der, hvis det vurderes relevant, laves en kom-
mentar i enten protokollen pa tirsdagsmgder, i vurdering af undervisers egnethed eller
det sted, afvigelsen relaterer sig til. Her noteres oprettelse af skemaet samt afvigel-
sesnr.

Alle skemaer registreres i Super Office pa projektet "Forbedringsskemaer” og gemmes
pa datoen for opfglgning, og i den persons kalender, der skal fglge op. Efter opfglgnin-

gen markeres aktiviteten som udfgrt. Dette sikrer, at der bliver fulgt op pa alle skemaer
og kan bruges som oversigt over, hvad de forskellige skemaer omhandler og det er let

at skelne mellem igangvaerende og afsluttede skemaer.

Procedure for igangvaerende forbedringsskemaer

Oprettede/igangveerende forbedringsskemaer gemmes pa S:\Business Institute\Admi-
nistration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrad\ Kvalitetsskemaer\lgangvae-
rende forbedringsskemaer.
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Procedure for afsluttede forbedringsskemaer

Nar et forbedringsskema er afsluttes, dvs. punkt 5 er udfyldt, flyttes skemaet til S:\BUSI-
NESS INSTITUTE\Administration\Kvalitetsledelsesystem\Kvalitetsskemaer\Afsluttede
forbedringsskemaer.

Ved oprettelse af forbedringsskemaer, der er personfglsomme, dvs. som vedrgrer un-

derviser-eller personaleforhold, gemmes disse pa P:\Kvalitetsskemaer\lgangveerende

forbedringsskemaer. Nar et forbedringsskema er afsluttet, dvs. punkt 5 er udfyldt, flyt-
tes skemaet til P:\Kvalitetsskemaer\Afsluttede forbedringsskemaer.

Forbedringsskema med korrigerende handling behandles pa fgrstkommende ledel-
sens evaluering.

Der laves pa personalemgder opfglgning pa tidligere oprettede forbedringsskemaer,
hvis det er relevant.

32. Stotteprocesser SP-11 flow for indgaelse af
storkundeaftaler, version 3

Ofte laver Business Institute en storkundeaftale med en given virksomhed, der gnsker
lgbende at sende sine medarbejdere pa uddannelse hos Business Institute.

Der er derfor lavet en formalisering og procedure for indgaelse af aftaler med storkun-
der, sa det sikres, at direktionen altid har samme tilgang til indgaelse af storkundeafta-
ler.

"SP-11 flow for indgaelse af storkundeaftaler” refererer til folgende rolle/roller: direktion.
For model henvises til:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\Kva-
litetshandbog Business Institute\Bilag til kvalitetshandbog\Business processer SP-11
flow for indgaelse af storkundeaftaler.

Skabelon for samarbejdsaftale samt indgdede samarbejdsaftaler findes pa S:\BUSI-
NESS INSTITUTE\Administration\Samarbejdsaftaler — uddannelser.
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33. Stotteprocesser SP-12 salgsrettede aktiviteter,
version 1

For at sikre at Business Institute er top of mind ved alle emner sendes Igbende mail-
kampagner til disse. For at sikre diversitet i disse, samt at ingen vigtige begivenheder
overses, er disse samlet i arsplanen for udsendelser "Marketingplan Bl 2020".

"SP-12 Salgsrettede aktiviteter” refererer til falgende rolle/roller: studieledelse og salg.
Det aktive dokument findes her:

S:\Business Institute\Marketing\Mailkampagner\2020

34. Stotteprocesser SP-13 verdensmal, version 1

Online sparringer og eksaminer
Mal: Minimum 80 % af alle vejledninger og eksaminer foregar online

| forsormmeren 2020 afholdes de fleste eksamener via Microsoft Teams. Der evalueres
herefter pa, hvor mange eksamener, der fremtidigt vil fungere godt online, og hvilke
der bgr vaere med fysisk fremmgde.

| excellarket: "Maleark” registreres antal af online/onsiteeksaminer og sparringer pr.
uge.

Det aktive dokument findes her:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\ma-
leark
Antal gratis events

Mal: Gennemfgre minimum 3 arlige workshops for kommende ledere

Der sikres via en opfglgning i SuperOffice kalenderen hvert kvartal, at vi far planlagt og
afholdt minimum 3 arlige events.

De afholdte events fgres i malingsdokumentet, der findes her:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\ma-
leark

Content i forhold til FN’s verdensmal

Der fgres ugentligt i malingsdokumentet, hvor mange af vores opslag pa sociale me-
dier, der omhandler FN's verdensmal.

Antal opslag fgres Igbende i malearket:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\ma-
leark

Kvalitetshandbog for Business Institute, Version 32, 08.08.2022, LI Side 68 af 69



Business
Institute
Denmark

Der er Igbende manedlig opfglgning i Super Office pa at alt ovenstaende bliver regi-
streret i malearket. Studieadministrationen er ansvarlig for lgbende registreringer.

35. Stotteprocesser SP-14 engagement aktivite-
ter, version 1

For at sikre et Igbende arbejde med engagement aktiviteter registreres fglgende akti-
viteter i male arket:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediteringsrdd\ma-
leark

Vejledning af virksomheder i HUB miljger

Der streebes mod arligt at vejlede 5 virksomheder arligt i henholdsvis GrowAAL City og
Innovation Greenland.

Egenproduktion
Der skal sikres en Igbende frit tilgeengelig videndeling ved arlig produktion af:

e 1 business test
e 12 insights
e 3 bookskims

Der er Igbende manedlig opfglgning i Super Office pa at alt ovenstaende bliver regi-
streret i malearket. Studieadministrationen er ansvarlig for lglbende registreringer.

36. Stotteprocesser SP-15 samfundsmaessigt an-
svar, version 1

Arbejdet med vores samfundsmaessige ansvar i forhold til DS: 49001:2011 foregar |g-
bende i dokumentet:

S:\Business Institute\Administration\Kvalitetsledelsessystem og akkrediterings-
rad\Samfundsmaessigt ansvar
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