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1. Cel i zakres dziatania platformy edukacyjnej ROPS

Platforma edukacyjna ROPS (dalej: platforma) to nowoczesne, kompleksowe rozwigzanie
cyfrowe, zaprojektowane w celu wspierania instytucji dziatajgcych w obszarze pomocy
spotecznej. Platforma umozliwia zarzgdzanie procesami edukacyjnymi w formie szkolen
online i stacjonarnych, a takze oferuje zaawansowane funkcje ewaluacyjne, raportowe oraz
komunikacyjne.

Platforma zostata opracowana z inicjatywy Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w
Poznaniu (ROPS) i adresowana jest do szerokiego grona odbiorcéw z wojewddztwa
wielkopolskiego — w tym m.in. pracownikow socjalnych, kuratoréw sgdowych, wychowawcow
oraz przedstawicieli instytucji pomocowych. Szacunkowa liczba uzytkownikow wynosi okoto
10 000 oséb, co wymaga wysokiej skalowalnosci oraz dostepnosci rozwigzania.

Wymagania funkcjonalne

Modut rejestracji uzytkownikow i zarzgdzania kontem.

Obstuga wydarzen edukacyjnych (rejestracja, przebieg, raportowanie).
Wbudowane testy wiedzy (pretesty i posttesty).

Ankiety ewaluacyjne.

System wiadomosci wewnetrznych.

Zarzadzanie tresciami edukacyjnymi i ich archiwizacja.

Raportowanie, eksport danych, dashboardy.

Wymagania niefunkcjonalne

1. Dostepnosc i uzytecznosc

o System musi by¢ zgodny z wytycznymi WCAG 2.1 na poziomie co najmniej
AA, zapewniajgc dostepnos¢ dla osob z niepetnosprawnosciami (m.in.
kontrast, obstuga klawiaturg, teksty alternatywne).

o Interfejs uzytkownika musi byé responsywny i dostosowany do obstugi na
urzgdzeniach mobilnych (smartfony, tablety).

o Mile widziane bedzie wdrozenie systemu jako Progressive Web App (PWA),
umozliwiajgcego instalacje na urzadzeniu uzytkownika, obstuge offline oraz
powiadomienia push.

2. Bezpieczenstwo i ochrona danych

o System musi by¢ zgodny z przepisami RODO.

o Dane muszg by¢ przechowywane i przetwarzane wytgcznie na infrastrukturze
Zlokalizowanej na terenie Unii Europejskie;j.

o Wymagana obstuga zgod uzytkownikow, realizacja prawa do bycia
zapomnianym (anonimizacja kont nieaktywnych).

o Komunikacja uzytkownika z systemem musi by¢ zabezpieczona
szyfrowaniem TLS 1.2 lub wyzszym.

o System powinien oferowa¢ dwuetapowag weryfikacje tozsamosci (2FA)
podczas logowania.

3. Wydajnos¢ i skalowalnos¢

o System powinien obstugiwaé réwnoczesne zalogowanie min. 500

uzytkownikéw bez spadku wydajnosci.



o Sredni czas odpowiedzi dla kluczowych operacji (np. logowanie, otwarcie
wydarzenia) nie moze przekracza¢ 2 sekund.
o System powinien umozliwiaé skalowanie w przypadku wzrostu liczby
uzytkownikow.
4. Hosting i dostepnos¢ ustug
o System moze by¢ wdrozony:
m na hostingu Zamawiajgcego (nazwa.pl, technologie: PHP 8.3,
Node.js, bazy danych MySQL lub PostgreSQL),
m lub na infrastrukturze Wykonawcy (VPS, chmura, serwer dedykowany)
— wybdr zostanie dokonany po podpisaniu umowy.
o W przypadku hostingu Wykonawcy, nalezy zapewni¢ zgodnos¢ z
wymaganiami bezpieczenstwa i RODO.
o System musi by¢ dostepny w trybie 24/7, z dopuszczalnymi przerwami
serwisowymi (zapowiedzianymi z min. 48-godzinnym wyprzedzeniem).
5. Integracje z systemami zewnetrznymi
o System powinien umozliwia¢ integracje z:
m platformg ePUAP,
m systemami klasy EZD,
m zewnetrzng pocztg e-mail.
o Wymagana dokumentacja API lub inny mechanizm integracji (np. webhooki).
6. Audyt i monitoring systemu
o System powinien rejestrowaé wszystkie operacje (logi systemowe) wraz z
informacjg o uzytkowniku, dacie i typie operaciji.
o Logi powinny byé dostepne dla administratora przez minimum 12 miesiecy.

1.1. Podzial rél i odpowiedzialno$¢ po stronie Zamawiajgcego

Ponizej przedstawiono sktad zespotu projektowego po stronie Zamawiajgcego wraz z
zakresem odpowiedzialnosci poszczegolnych rol:

1) Wiasciciel Produktu - Kierowniczka Dziatu Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji
Spotecznej Olimpia Pifat-Pawlak, ktéra odpowiada za definiowanie celéw
strategicznych projektu, zatwierdzanie kierunkéw rozwoju platformy, podejmowanie
decyzji dotyczgcych priorytetow, akceptacje kamieni milowych oraz poszczegdlnych
etapow realizacji projektow, nadzér nad budzetem projektu oraz kontrole wydatkow
zgodnie z harmonogramem finansowym;

2) Eksperci merytoryczni - pracownicy Dziatu Rozwoju Kadr Pomocy i Integraciji
Spotecznej Valeria Bajon, Patryk Moszka, Marcin Szymanski, ktérych zadania
obejmujg kompleksowe opracowanie dokumentaciji projektowej i merytorycznej,
wsparcie w tworzeniu i weryfikacji wymagan funkcjonalnych i niefunkcjonalnych,
opiniowanie projektéw interfejsu uzytkownika, wspotprace i biezgce konsultacje z
Wykonawca;

3) Testerzy - wszyscy pracownicy Dzialu Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej,
ktérzy bedg odpowiedzialni za testowanie dziatania platformy w zakresie
funkcjonalnym, uzyteczno$ci oraz zgodnosci z oczekiwaniami uzytkownikow
koncowych, zgtaszanie btedéw, uwag i sugestii usprawnien, weryfikacje dziatania
platformy na réznych urzadzeniach, udziat w testach akceptacyjnych przed
uruchomieniem wersiji produkcyjnej platformy.



1.2. Audytowalnos¢ i rejestrowanie dziatan

System platformy edukacyjnej ROPS musi zapewnia¢ petng audytowalnosé, tj. mozliwos¢
Sledzenia, archiwizacji oraz weryfikacji dziatah uzytkownikéw i administratoréw w systemie.
Celem jest zapewnienie zgodnosci z wymaganiami bezpieczenstwa, kontroli
wewnetrznej oraz przepisami RODO, wsparcie w rozwigzywaniu incydentow.

W szczegdlnosci system musi rejestrowac:

1) historie procesowania wnioskéw o zatozenie i zamkniecie konta,
2) modyfikacje danych dotyczgcych uzytkownikow (zarowno samodzielne, jak i przez
administratorow),
) zapisy na wydarzenia i rezygnacje z wydarzen,
) edycje wydarzen szkoleniowych,
5) zmiany w statusach wydarzen,
) komunikacje miedzy uzytkownikami a administratorami (wiadomosci,
przypomnienia),
7) notatki administratorow w systemie,
8) wypefnianie ankiet oraz pretestéw i posttestéw,
9) generowanie oraz pobierania certyfikatow,
10) logowania, zmiany haset i operacje zwigzane z 2FA,
11) dziatania administracyjne (np. nadanie uprawnien, reset hasta, usuniecie kont).

Struktura danych logowania:

1) identyfikator uzytkownika wykonujgcego operacije,

2) znacznik czasu (timestamp) - dokladna data i godzina wykonania akg;ji,

3) typ operac;ji - np. zgodnie z modelem CRUD: Create, Read, Update, Delete:
ostateczny wybdr modelu logowania (CRUD lub event-driven) zostanie okre$lony na
etapie projektowania architektury systemu wraz z Wykonawcag,

4) identyfikator zasobu - np. ID konta, ID wydarzenia, ID certyfikatu,

5) rezultat operacji - Success/Failure, wraz z kodem btedu (jesli dotyczy),

6) opcjonalnie: adres IP, identyfikator sesji, przegladarka, kanat

Administratorzy (z odpowiednimi uprawnieniami) powinni mie¢ dostep do historii dziatan z
poziomu panelu administracyjnego.

System powinien umozliwiac filtrowanie logéw po dacie, typie operaciji, uzytkowniku i
rezultacie.

Przechowywanie danych

Szczegotowy zakres przechowywanych danych oraz okres ich przechowywania nie sg
jeszcze ostatecznie potwierdzone i zostang ustalone na dalszym etapie projektowania.
Wartosci te powinny by¢ konfigurowalne przez administratora.

Na etapie wdrozenia lub pilotazu platformy mozliwe jest przyjecie podejscia
kompromisowego: dane uzytkownika po zamknieciu konta mogg zostaé¢ poczgtkowo
zanonimizowane, a ich powigzane operacje nadal logowane w systemie historii dziatan.



Umozliwi to petng audytowalnos¢ bez naruszania prywatnosci. W razie potrzeby, np. zmiany
przepisow, warunkéw umowy lub rozszerzenia funkcjonalnosci, dane te moga zostaé
usuniete catkowicie.

1.3. Etapy (kamienie milowe) projektu

Ze wzgledu na ztozonos¢ projektu oraz potrzebe zapewnienia wysokiej jakosci
funkcjonalnej, uzytkowej i integracyjnej, wdrozenie platformy edukacyjnej eduROPS zostanie
zrealizowane w modelu etapowym. Kazdy etap (Milestone) obejmuje zamkniety zakres
funkcjonalny, ktéry podlega odbiorowi czgstkowemu. Takie podejscie umozliwia:

e elastyczne dopracowywanie funkcjonalnosci w konsultacji z Zamawiajgcym,
e stopniowe testowanie i odbiory techniczne,

e szybsze uzyskiwanie pierwszych efektow uzytkowych (np. MVP),

e lepszg kontrole budzetu i zakresu w trakcie realizacji.

Kazdy kamien milowy ma okreslony cel i zestaw funkcji, ktére muszg zostac zrealizowane,
przetestowane i odebrane przez Zamawiajgcego przed przejsciem do kolejnego etapu.

Milestone 1: MVP - Zarzadzanie interfejsem platformy, kontami, rekrutacjq i
wydarzeniami

Cel: Udostepnienie podstawowej funkcjonalnosci umozliwiajacej zarzadzanie
interfejsem platformy, prowadzenie rekrutacji na wydarzenia oraz zarzadzanie kontami
uzytkownikow i wydarzeniami po stronie administratora.

Zakres funkcjonalny:

1) Zarzadzanie interfejsem platformy.
2) Rejestracja i logowanie uzytkownikéw, w tym proces akceptacji konta i zamkniecia

konta.

3) Mozliwos¢ samodzielnego zapisu na wydarzenie (szkolenie, konferencje itp.) przez
uczestnika.

4) Tworzenie wydarzen przez administratora i zarzgdzanie listg uczestnikéw.

5) Podstawowe mechanizmy zarzgdzania danymi uzytkownikow i wydarzeniami.

6) Modut aktualnosci.

7) FAQ dla uzytkownikow.

8) Ograniczone raportowanie.

M.in. raportowanie ma dotyczy¢ takich sekcji, jak:

a) lista uczestnikow,

b) liczba spotkan w ramach wydarzenia,

c) liczba wydarzen roczna, miesieczna itp.,

d) liczba godzin szkoleniowych,

e) liczba uczestnikdéw (w tym z NGO, konkretnych gmin, powiatéw, instytuciji).

9) oznaczanie sciezek edukacyjnych i tagéw przy szkoleniach i profilach uzytkownikow
(pbzniej sciezki edukacyjne zostang zamienione na profile kompetencyjne).



10) generowanie raportow w roznych formatach (np. PDF, Excel) z poziomu panelu
administratora. Raporty m.in. o liczbie uczestnikow, wydarzeh, zakonczonych
wydarzeniach, wynikach testow, frekwenciji i aktywnosciach. Eksport danych do
dalszej analizy poza systemem.

Milestone 2: Modut korespondencyjny

Cel: Rozbudowanie platformy o funkcjonalnosé komunikacji wewnatrz platformy
miedzy uzytkownikami a administratorami.

Zakres funkcjonalny:
1) Asynchroniczny chat uczestnika z administratorem.
2) Kolejkowanie, tagowanie i przypisywanie watkow.
3) Historia wiadomosci.
4) Dashboard raportowy.

Milestone 3: Modut testéw i certyfikacji

Cel: Dodanie funkcjonalnosci wspierajacych ewaluacje szkolen i potwierdzanie
efektow ksztatcenia.

Zakres funkcjonalny:

1) Pretesty i posttesty przypisane do wydarzen.
2) Ankiety ewaluacyjne.
3) Generowanie i zarzadzanie certyfikatami uczestnictwa.

Milestone 4: Postepowanie kwalifikacyjne

Cel: Umozliwienie realizacji rozszerzonego procesu nhaboru z elementami oceny
merytorycznej.

Zakres funkcjonalny:

1) Wysytka dodatkowych dokumentow (np. potwierdzen kwalifikacji) przez uczestnikdw.

2) Obstuga zdalnych rozméw kwalifikacyjnych i przypisywanie ocen po rozmowach.

3) Wysyika decyzji systemowych i informac;ji potwierdzajgcych zakwalifikowanie sie na
wydarzenia.

Milestone 5: Integracja z Budget Analitycs
Cel: Rozszerzenie systemu o dane finansowe zwigzane z realizacjg wydarzen.
Zakres funkcjonalny:

1) Dodanie pdl zwigzanych z rozliczeniem wydarzen i kosztami.

2) Zarzadzanie budzetem wydarzen.

3) Integracja z zewnetrznym systemem Budget Analitycs w celu eksportu danych
finansowych.



4) Raportowanie danych finansowych.

Jesdli Wykonawca nie zna systemu Budget Analytics, wymagane bedzie zapewnienie API lub
innego mechanizmu integracji (np. CSV, Webhook).

Milestone 6: Profile kompetencyjne

Cel: Umozliwienie przypisywania uzytkownikow do okreslonych profili
kompetencyjnych zgodnych z ich rolg zawodowg i indywidualnymi potrzebami
rozwoju.

Zakres funkcjonalny:

1) Tworzenie i zarzadzanie profilami kompetencyjnymi.
2) Przypisywanie wydarzen do profili kompetencyjnych.
3) Sledzenie postepéw uzytkownika w ramach przypisanego profilu.

Milestone 7: Dashboard raportowy (rozwoéj funkciji)

Cel: Udostepnienie funkcjonalnosci raportowania i monitorowania aktywnosci uzytkownikow,
przebiegu wydarzen szkoleniowych, danych finansowych. Dashboard powinien byc¢
dostepny dla administratoréw z poziomu interfejsu platformy, bez koniecznosci angazowania
zespotu technicznego.

Zakres funkcjonalny:

1) Wdrozenie interaktywnego dashboardu z wykresami, tabelami i statystykami.

2) Mozliwosc filtrowania danych wedtug wydarzenia, terminu, typu uczestnika, instytuciji
itp.

3) Wizualizacje dostepne bezposrednio w panelu platformy — bez potrzeby
eksportowania danych.

2. Role i uprawnienia uzytkownikéw na platformie

Platforma szkoleniowa ROPS ma opierac sie na kilku rolach uzytkownikéw, z ktérych kazda
ma przypisane okreslone uprawnienia, umozliwiajgce wykonywanie konkretnych dziatan w
systemie.

Na platformie obowigzuje hierarchiczna struktura roél, kiéra okresla zakres dostepu i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych uzytkownikow:

Administrator gtéwny — najwyzszy poziom uprawnien; posiada dostep do wszystkich
funkcji administracyjnych oraz mozliwo$¢ nadawania i odbierania uprawnien innym
uzytkownikom.

Administrator — petni funkcje operacyjne zwigzane z obstugg uzytkownikow, szkolen, tresci
i komunikacji, bez mozliwosci nadawania uprawnien systemowych.

Uzytkownik zarejestrowany — posiada dostep do funkcji uczestnictwa w szkoleniach oraz
ograniczonych tresci platformy.



Uzytkownik niezalogowany — ma dostep tylko do wybranych, ogélnodostepnych

materiatéw i formularzy.

System musi respektowac hierarchie rél przy nadawaniu uprawnien i dostepie do funkciji,
aby zapobiega¢ eskalacjom nieuprawnionego dostepu i zapewnic¢ zgodnosc¢ dziatan z
politykg bezpieczenstwa Zamawiajgcego.

Konflikt rol

Na platformie moze dojs¢ do sytuaciji, w ktérej jeden uzytkownik posiada wiecej niz jedng
role (np. administrator i uzytkownik). W przypadku, gdy uprawnienia wynikajgce z
przypisanych rol sg ze sobg sprzeczne lub mogg prowadzi¢ do niepozadanych dziatah (np.
uzytkownik mogtby samodzielnie akceptowac swoje zgtoszenie lub nadawac sobie
uprawnienia), system musi posiada¢ mechanizmy zapobiegajgce takim sytuacjom.

Konflikt rél powinien by¢ rozwigzywany poprzez:

honh =

priorytetyzacje rol — okreslenie nadrzednosci jednej roli wzgledem drugiej,
blokowanie okreslonych akgiji, jesli istnieje ryzyko naduzycia,

Sciste logowanie dziatan uzytkownika w historii aktywnosci,

mozliwo$¢ recznego przegladu i interwencji ze strony administratora gtéwnego.

System powinien umozliwia¢ bezpieczne przetgczanie sie miedzy rolami z poziomu konta
uzytkownika, z jednoczesnym zachowaniem kontroli nad tym, ktére dane i funkcje sg
dostepne w danym trybie pracy.

W ponizszej tabeli przedstawiono role oraz przypisane do nich uprawnienia, co pozwoli na
skuteczne zarzgdzanie uzytkownikami i szkoleniami.

Rola

Uprawnienia

Administrator
giéwny

Wszystkie uprawnienia administratora; nadawanie uprawnien
pojedynczych i zbiorowych wedtug roli; nadawanie uprawnien
administratorskich; edycja danych na kontach uzytkownikow;
dodawanie nowych tagow i profili kompetencyjnych; peten dostep
do funkcji administracyjnych; zarzgdzanie obstugg wiadomosci;
zarzgdzanie modutem personalizaciji interfejsu.

Administrator

Edycja danych na kontach uzytkownikéw i koncie wtasnym;
tworzenie i edycja szkolen (w tym online, z linkami); zarzadzanie
listami obszaréw, stanowisk i instytucji; zarzgdzanie listg obszaréw
zainteresowan; zarzgdzanie akceptacjg wnioskow szkoleniowych
(w tym reczne przekierowanie, odrzucenie); zarzadzanie
uczestnikami szkolen; zarzgdzanie ankietami ewaluacyjnymi;
akceptacja/odrzucenie wnioskéw o szkolenie oraz zmiane danych;
generowanie raportow i list obecnosci; dodawanie notatek;
tworzenie i edycja mailingdw; tworzenie baz danych; komunikacja
z uzytkownikami (indywidualna i zbiorowa); odwotywanie i edycja
szkolen; zarzgdzanie bazg uzytkownikow; nadawanie flag i
statuséw; zarzgdzanie treSciami (np. baza wiedzy); generowanie
linkdbw do spotkanh online; zarzadzanie akceptacja rejestraciji;




tworzenie i zarzgdzanie trescig ankiet; zarzgdzanie informacjg o
certyfikatach/zaswiadczeniach (typy, edycja, generowanie);
Sledzenie rozwoju uzytkownikéw; dodawanie/edycja instytucii;
dostep do tresci z ograniczonym dostepem; przeglad wszystkich
szkolen; historia dziatan na kontach; obstuga wiadomosci
przychodzacych i wychodzgcych; resetowanie haset (swojego i
innych); wyszukiwarka szkolen i uczestnikow; dostep do
kalendarza wydarzen.

W przypadku wielu rél: mozliwos¢ przetgczania sie pomiedzy
rolami w ramach jednego konta z zachowaniem uprawnien
przypisanych do danej roli.

Uzytkownik Dostep do danych na koncie wtasnym; dostep do
zarejestrowany bloga/aktualnoéci, FAQ i bazy wiedzy; dostep do edycji danych na
koncie wtasnym (w niektorych sytuacjach wnioski o edycje danych
procesowane przez administratora); odczyt materiatow z
ograniczonym dostepem; reset hasta; zapisy na wydarzenia;
Sledzenie postepow zapisdéw na wydarzenia; historia zapisow na
wydarzenia i Sledzenie rozwoju wlasnego; otrzymywanie
powiadomieh o wydarzeniach; dostep do wiadomosci wiasnych i
do napisania wiadomosci z poziomu systemu; dostep do
kalendarza wtasnego.

Uzytkownik Ograniczony dostep do bloga/aktualnosci; zapis na wydarzenia z
niezalogowany nieograniczonym dostepem; kontakt przez formularz.

3. Zarzadzanie interfejsem platformy

Modut zarzadzania interfejsem platformy powinien znajdowac¢ sie w panelu administratora
gtdbwnego jako osobna zaktadka (np. “Ustawienia graficzne platformy”).

Modut ustawien graficznych powinien zawierac¢:

- ustawienia kolorystyki
Administrator gtdwny powinien moc zmienia¢ kolory gtownych elementéw platformy: tta
nagtowkow, stopki, kolory linkéw, przyciskéw, ikon. Administrator moze rowniez wybraé
gotowe motywy graficzne.

- zarzgdzanie czcionkami

W panelu powinien by¢ mozliwy wybdr i zmiana czcionek z listy dostepnych fontéw oraz
okreslenie rozmiaru fontu i odstepéw miedzy liniami.

- uklad strony i komponenty

Modut powinien umozliwia¢ wtgczanie/wytgczania sekcji, zmiane kolejnosci wyswietlania
blokéw na stronie gtéwnej, ustawienie obrazu tta lub baneru.

- podglad zmian
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Zmiany wprowadzane przez administratora gtdbwnego powinny by¢ widoczne w trybie
podgladu, zanim zostang opublikowane (tzw. live preview).

4. Specyfikacja proceséw roboczych
Zatozenia ogdblne

Platforma ma na celu wspieranie organizacji i oséb pracujgcych w obszarze pomocy
spotecznej, oferujgc kompleksowe narzedzie do zarzgdzania wydarzeniami, rozwojem
kompetencji oraz komunikacjg z uzytkownikami. Platforma ma obstugiwac¢ szereg procesow,
ktére sg niezbedne do sprawnej organizacji, realizacji i ewaluacji dziatah szkoleniowych.
Wsréd kluczowych procesow znajdujg sie rejestracja konta, zamkniecie konta, edycja
danych na koncie, zarzadzanie wydarzeniami, tworzenie i wysytka ankiet ewaluacyjnych
oraz pretestow i posttestow oraz generowanie raportow dotyczgcych postepow uczestnikdw.

Kazdy z tych procesdéw ma na celu uproszczenie organizacji wydarzen i monitorowania
efektywnosci rozwoju zawodowego pracownikow. Poprzez zaawansowang integracje z
systemem, platforma pozwala¢ bedzie na bezbtedne zarzgdzanie wszystkimi aspektami
dziatalnosci edukacyjnej, minimalizujgc ryzyko btedow i usprawniajgc codzienne operacje.
Za sprawa tych funkgciji, platforma stanie sie niezbednym narzedziem wspierajgcym rozwa;j
kompetencji w sektorze pomocy spoteczne;j.

Dwuetapowa weryfikacja logowania (2FA)

System ma posiada¢ wbudowany mechanizm dwuskfadnikowej weryfikacji logowania (2FA),
ktéry znaczgco zwieksza bezpieczenstwo kont uzytkownikéw. Po wprowadzeniu
prawidtowych danych logowania (login i hasto) system wymaga dodatkowego potwierdzenia
tozsamosci za pomoca jednorazowego kodu weryfikacyjnego przesylanego na podany przez
uzytkownika numer telefonu (SMS):

1) po zakonczonej rejestracji 2FA jest domyslnie wtgczone dla kazdego uzytkownika;

2) uzytkownik moze zarzgdza¢ ustawieniami 2FA w panelu konta w sekcji
“Bezpieczenstwo’-> “Dwustopniowe logowanie”;

3) system umozliwia tymczasowe wytgczenie 2FA tylko po ponownym podaniu hasta i
potwierdzenie tozsamosci kodem SMS;

4) przed wytgczeniem 2FA uzytkownik ma zatwierdzi¢ checkbox z komunikatem
informujgcym o tym, ze wylgczenie dwuetapowej weryfikacji obniza bezpieczenstwo
konta.

4.1. Proces Rejestracji Konta

Proces rejestracji konta na platformie ma by¢ zaprojektowany tak, aby umozliwi¢
uzytkownikowi szybkie i fatwe zatozenie profilu, ktory pozwala na petne wykorzystanie
funkcjonalnosci platformy.

Ponizej przedstawiono szczegdtowy opis danych, ktére uzytkownik bedzie musiat
wprowadzi¢ w formularzu rejestracyjnym, oraz kolejnosé procesu rejestracji. Obowigzkowe
poszczegodlne pola wymagane w procesie rejestraciji sg przedstawione w pkt 4.2. Formularz
rejestracji.
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Uwaga: Wskazane terminy (np. waznos$¢ linku aktywacyjnego, czas przechowywania
danych itp.) majg charakter orientacyjny i mogg ulec zmianie na etapie dalszego
doprecyzowania wymagan funkcjonalnych oraz uzgodnien z Zamawiajgcym i Wykonawca.

Gloéwne kroki procesu rejestracji konta na platformie:
1. Rejestracja i aktywacja konta (self-service)

Wypetnienie formularza rejestracyjnego: Uzytkownik wypetnia wszystkie wymagane pola
formularza, zapewniajgc poprawnos¢ i zgodnos$¢ z wymaganiami.

Aby zarejestrowac sie jako nowy uzytkownik eduROPS nalezy wypetnié¢ formularz
rejestracyjny znajdujacy sie na stronie www.edurops.poznan.pl

Formularz rejestracyjny ma zawiera¢ ponizsze dane. Wszystkie wskazane pola sg
obowigzkowe i powinny by¢ wypetnione. Formularz nie powinien pozwala¢ na zatozenie
konta bez wszystkich wypetnionych pdl. W przypadku, gdy jakies pole pozostaje puste, po
kliknieciu w przycisk “Zat6z konto” powinien wys$wietli¢ sie komunikat, ze muszg by¢
uzupetnione wszystkie pola, a puste pola majg podswietli¢ sie na czerwono.

1) Imie i nazwisko

Uzytkownik musi wprowadzi¢ swoje petne imie oraz nazwisko. Te dane bedg uzywane do
identyfikacji uzytkownika na platformie i w raportach.

2) Numer telefonu

Numer telefonu bedzie wykorzystywany do:

— weryfikacji dwuetapowej (2FA),

— odzyskiwania hasta,

— kontaktu z uzytkownikiem w sytuacjach zwigzanych z obstugg konta lub udziatem w
wydarzeniach.

Zastrzezenie: Podany numer musi by¢ numerem telefonu komérkowego. System powinien
zawiera¢ walidacje, ktéra uniemozliwia wprowadzenie numeru stacjonarnego lub
niepoprawnego formatu.

3) E-mail

Uzytkownik podaje swoj adres e-mail, ktéry jednoczesnie petni funkcje loginu na platformie.
Adres ten bedzie wykorzystywany do komunikacji zwigzanej z platforma, w tym
potwierdzenia rejestracji, przypomnienia haset, powiadomieh o nowych wydarzeniach oraz
innych istotnych informacji zwigzanych z dziatalnoscig platformy.

Uwaga: W przypadku weryfikacji dwuetapowej adres e-mail moze petnié¢ role drugiego
$rodka weryfikacji.

4) Obszar zawodowy
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Uzytkownik zaznacza obszar z listy rozwijanej (np. pomoc spoteczna, oswiata, policja, sad).
Lista obszarow jest zarzagdzana przez administratoréw.

5) Rok rozpoczecia pracy w tym obszarze
6) Stanowisko

Uzytkownik obowigzkowo wybiera swoje stanowisko z listy predefiniowanych przez
administratora pozyciji, ktéra zalezy od wybranego wczesniej obszaru zawodowego, oraz
okresla, czy jest to stanowisko kierownicze, czy niekierownicze. Dodatkowo, niezaleznie od
wyboru z listy, uzytkownik musi samodzielnie wpisa¢ petng nazwe swojego stanowiska.

Przyktfadowe stanowiska mogg obejmowaé:
Pracownik socjalny (stanowisko niekierownicze)
Kierownik dziatu (stanowisko kierownicze)
Specjalista ds. szkolen (stanowisko niekierownicze)

Jesli na liscie brakuje stanowiska, uzytkownik moze zaznaczy¢ opcje “Nie znalaztem/nie
znalaztam swojego stanowiska”, ktéra przekierowuje na formularz kontaktowy z tematem
“Nie znalaztem/nie znalaztam swojego stanowiska”. Po wystaniu wiadomosci uzytkownik
otrzymuje komunikat np. ,Dziekujemy za zgtoszenie. Skontaktujemy sie z Tobg, gdy
stanowisko zostanie dodane do listy. Prosimy o cierpliwo$¢.” Po dodaniu stanowiska do listy
administrator kontaktuje sie z uzytkownikiem mailowo.

7) Rok i miesigc rozpoczecia pracy na danym stanowisku

Uzytkownik podaje rok i miesigc rozpoczecia pracy na danym stanowisku. Ta informacja
moze by¢ przydatna do lepszego dopasowania dostepnych szkoleh do poziomu
doswiadczenia zawodowego uczestnika. Dodatkowo, moze by¢ pomocna przy okreslaniu
szkolen, ktore przeciwdziatajg wypaleniu zawodowemu.

Na podstawie podanych danych system automatycznie oblicza staz pracy zaréwno we
wskazanym obszarze, jak i na danym stanowisku. Obliczony staz jest nastepnie wyswietlany
na koncie uzytkownika.

Zbieranie informacji o stanowisku uzytkownika na etapie rejestracji oraz podczas
aktualizacji profilu stuzy budowaniu indywidualnej historii zawodowej (timeline)
uzytkownika na platformie. Kazde wydarzenie i aktywnos$é edukacyjna przypisywane
sg do stanowiska, ktore uzytkownik zajmowat w momencie udziatu, co umozliwia
odwzorowanie sciezki rozwoju zawodowego w czasie.

System gromadzi te dane nie tylko w celu prezentowania uzytkownikowi jego wfasnej
sciezki kariery, ale rowniez w celu umozliwienia analiz na poziomie catej platformy.
Informacje o stanowiskach oraz przypisanych do nich szkoleniach beda
wykorzystywane do analiz statystycznych, raportowania, monitorowania rozwoju
kompetencji w poszczegoélnych grupach zawodowych oraz optymalizacji oferty
edukacyjnej.
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Przedstawienie takiej historii zawodowej jest zaprezentowane w Zataczniku nr 1, pkt 3.
(Twaj profil: uczestnik, historia zawodowa).

8) Typ instytuciji

System rejestracji powinien umozliwia¢ uczestnikom wskazanie typu jednostki, ktorg
reprezentujg, co utatwi analize struktury uczestnikow i raportowanie. Uzytkownik podczas
rejestracji bedzie miat mozliwos¢ zaznaczenia opcji, ze reprezentuje np. szkote, co pozwoli
na tatwe identyfikowanie tej grupy uczestnikow w systemie.

Lista typow instytucji sa zarzadzane przez administratora w systemie. Administrator
musi mie¢ mozliwos¢ usuwania/dodawania typéw instytuciji.

M.in. wsrod typow instytuciji majg sie pojawic:

- przedsiebiorstwo (mikroprzedsiebiorstwo, mate przedsiebiorstwo, srednie
przedsiebiorstwo, duze przedsigbiorstwo)

- podmiot ekonomii spotecznej (przedsiebiorstwo spoteczne, podmiot reintegracyjny:
WTZ, ZAZ, KIS, CIS, organizacja pozarzadowa, spotdzielnia socjalna, spotdzielnia
pracy, spotdzielnia produkgji rolnej, inne)

- instytucja rynku pracy

- jednostka administracji rzgdowej

- jednostka samorzgdu terytorialnego (bez szkét i placowek systemu oswiaty)

- zwigzek zawodowy

- organizacja pracodawcow

- podmiot systemu szkolnictwa wyzszego i nauki (uczelnia, instytut naukowy, instytut
badawczy, miedzynarodowy instytut naukowy, federacja podmiotéw systemu
szkolnictwa wyzszego i nauki, Panstwowa Akademia Nauk, Centrum tukasiewicz,
Instytut dziatajgcy w ramach Sieci Badawczej Lukasiewicz, Polska Akademia
Umiejetnosci, panstwowa osoba prawna, inne)

- podmiot wykonujgcy dziatalno$c¢ leczniczg (podmiot wykonujgcy dziatalnosé
leczniczg w rodzaju swiadczen POZ, podmiot wykonujgcy dziatalno$¢ leczniczg w
rodzaju swiadczen AOS, podmiot wykonujgcy dziatalno$c¢ leczniczg w rodzaju
Swiadczenia szpitalne, inne)

- szkota (szkota podstawowa, gimnazjum, zasadnicza szkota zawodowa, liceum
ogolnoksztatcgce, technikum, szkota specjalna przysposabiajgca do pracy, szkota
policealna, szkota artystyczna, osrodek wychowania przedszkolnego, szkota
branzowa pierwszego stopnia, szkota branzowa drugiego stopnia, inne)

- placoéwka systemu oswiaty (poradnia psychologiczno-pedagogiczna, placéwka
wychowania przedszkolnego, centrum ksztatcenia
praktycznego/zawodowego/ustawicznego, inne)

- sgdy powszechne

- prokuratura

- podmiot swiadczacy ustugi szkoleniowe

- inne

9) Miejscowosc¢ i nazwa instytucji

Uzytkownik wybiera nazwe swojej instytucji z listy dostepnych opcji wybierajgc najpierw
wojewddztwo, powiat i gmine wpisujgc nazwe miejscowosci, lub moze wpisa¢ nazwe swojej
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instytucji, jesli nie ma jej na liScie po wyborze miejscowosci. Nazwa instytucji bedzie wazna z
punktu widzenia organizacji szkoleh i przypisania uzytkownika do okreslonego obszaru
dziatania w ramach systemu. Uzytkownicy sg przypisani do organizacji, co daje mozliwos¢
zarzgdzania nimi grupowo.

Formularz rejestracyjny musi zawieraé rozbudowane, hierarchiczne pola wyboru lokalizaciji
uzytkownika. Lista miejscowosci powinna by¢ oparta na strukturze administracyjnej Polski
(zgodnej z rejestrem TERYT), jednak w wersji produkcyjnej wykorzystywane bedg jedynie
dane dla wojewddztwa wielkopolskiego.

Lista organizacji rowniez jest zarzadzana przez administratora. Organizacja stanowi
osobng jednostke systemowa. Administrator moze zaakceptowaé dane organizacji podane
przez uzytkownika w trakcie rejestracji lub sam wprowadzi¢/zarejestrowaé nowg organizacje
wprowadzajgc takie dane jak: nazwa instytuciji, typ instytucji, adres, NIP.

10) Wybér tagéow tematycznych (obszaréw zainteresowan)

Uzytkownik wybiera obszary zainteresowan z rozwijanej listy (np. przeciwdziatanie przemocy
domowej, zdrowie psychiczne, rozwdéj osobisty, rozwéj kompetenciji, rodzina,
niepetnosprawnosé, seniorzy, kryzys bezdomnosci, zadluzenia, ekonomia spoteczna itp.).
Tagi sa dodawane i usuwane przez administratora w systemie. Lista tagéw ma by¢
elastyczna i pozwalajgca na zwinne zarzadzanie przez administratora.

11) W jakich wydarzeniach juz wzigtam/wziglem udziat

Uzytkownik oznacza checkboxy z nazwami wydarzen, w ktorych wczes$niej brat udziat, z
dostepnego katalogu wydarzen. Katalog wydarzen jest tworzony i zarzadzany przez
administratora z mozliwos$cig usuwania wydarzen oraz dodawania nowych. W zwigzku
z tym nie bedzie otrzymywat zaproszen na takie wydarzenia. Jesli wczesniej uzytkownik nie
brat udziatu, moze zaznaczy¢ checkbox: “Nie bratam/nie bratem udziatu w zadnym z
wymienionych wydarzen”.

12) Hasto

Uzytkownik tworzy hasto, ktére bedzie uzywane do logowania na platformie. Hasto musi
spetnia¢ okreslone wymagania bezpieczenstwa, takie jak minimalna dtugosc¢, zawartosé
znakow specjalnych, cyfr i liter wielkich i matych. Podczas logowania lub zmiany hasta, pole
tekstowe do wprowadzenia hasta powinno maskowa¢ wpisywane znaki za pomocg symboli
(np. @ lub ¢), aby zapewni¢ poufnos¢ i bezpieczenstwo danych uzytkownika. System
powinien rowniez umozliwia¢ tymczasowe odstoniecie hasta za zgodg uzytkownika (np.
przyciskiem ,Pokaz hasto”).

13) Wymagania bezpieczenstwa hasta (przyktadowo):
Minimalna dtugosc¢ hasta: 8 znakdéw
Powinno zawiera¢ co najmniej jedng cyfre

Powinno zawiera¢ co najmniej jedng litere wielkg
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Powinno zawiera¢ co najmniej jeden znak specjalny (np. !, @, #)
14) Zasady bezpieczenstwa haset

W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych uzytkownikdw,
platforma musi spetnia¢ nastepujgce wymagania dotyczace zarzadzania hastami:

Wymuszona zmiana hasfa — system powinien wymagac od uzytkownika zmiany hasta co 6
miesiecy (180 dni) od ostatniej aktualizacji. Uzytkownik otrzyma przypomnienie o
zblizajgcym sie terminie wygasniecia hasta z odpowiednim wyprzedzeniem (np. 7 dni przed
terminem).

Blokada konta po nieudanych prébach logowania — konto uzytkownika zostaje
tymczasowo zablokowane po 10 nieudanych prébach logowania. Blokada moze by¢ zdjeta:

automatycznie po ustalonym czasie (np. 30 minut),
lub recznie przez administratora — zgodnie z politykg bezpieczenstwa.

Zabezpieczenie haset (hash + salt) — kazde hasto uzytkownika ma by¢ przechowywane w
systemie w postaci zaszyfrowanego skrétu (hasha) z uzyciem unikalnej soli (salt). Tzn.
przed zapisaniem w bazie danych do hasta generowana jest losowa wartos¢ (,s6l”), ktéra
nastepnie tgczona jest z hastem przed jego zahashowaniem.

15) Potwierdzenie hasta

Uzytkownik powtarza hasto w celu upewnienia sie, ze nie wystgpity btedy przy jego
wpisywaniu. Ta sekcja jest wymagana, aby potwierdzi¢ zgodnos¢ wprowadzonych danych i
zapobiec przypadkowym pomytkom.

16) Zgoda na warunki uzytkowania

Uzytkownik zaznacza checkbox, ktory potwierdza zapoznanie sie z regulaminem oraz
polityka prywatnosci platformy. Bez tej zgody rejestracja nie bedzie mogta zostac
zakonczona. Checkbox powinien by¢:

- jednoznacznie sformutowany (np. tekst “Zapoznatem/-am sie z Regulaminem i
Politykg prywatnosci i akceptuje ich postanowienia”),

- zawieraC aktywny link do Regulaminu i Polityki prywatnosci (otwierany w nowym
oknie lub zaktadce),

- niezaznaczony domysinie.

Walidacja danych: Po wypenieniu formularza uzytkownik kliknie przycisk "Zatéz konto".
System weryfikuje poprawnos¢ wprowadzonych danych (np. sprawdza poprawnos¢ formatu
e-maila czy numeru telefonu) i wyswietla komunikat o btedach, jesli jakiekolwiek pole jest
niepoprawne, oraz zaznacza btedne pola na czerwono.

Otrzymanie linku aktywacyjnego na e-mail
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Uzytkownik otrzymuje e-mail z linkiem aktywacyjnym (wazny przez 24h) oraz informacja, ze
dane wymagajg zatwierdzenia przez administratora i ze w przypadku braku potwierdzenia
dane zostang usuniete po 7 dniach, a uzytkownik bedzie musiat ponownie zarejestrowac sie
na platformie.

Aktywacja konta

Po kliknigeciu w link aktywacyjny konto zostaje oznaczone jako “aktywne (oczekujace na
zatwierdzenie przez administratora)”. Przed zatwierdzeniem przez administratora uzytkownik
ma dostep do kilku funkcji: moze zalogowac sie, przeglada¢ swoje dane, edytowac swoje
dane, przegladac otwarte tresci, ale nie moze jeszcze zapisywac sie na wydarzenia. Przy
wejsciu na swoje konto uzytkownik widzi komunikat o tym, ze nie moze jeszcze w petni
korzysta¢ z mozliwosci w zwigzku z tym, ze dane majg zosta¢ zaakceptowane przez
administratora. W logach systemowych pojawia sie zapis o tym, ze uzytkownik zmienit swoje
dane oraz co konkretnie zostato zmienione. Administrator réwniez powinien widzie¢, ze dane
zostaty zaktualizowane.

Przed zatwierdzeniem konta przez administratora uzytkownik widzi na swoim aktywnym
koncie komunikat: "Twoje konto jest w trakcie weryfikacji. Gdy tylko sie zakonczy
powiadomimy Cie wiadomoscig e-mail."

Jesli uzytkownik bedzie chciat zmieni¢ w tym momencie dane na swoim koncie, klika w
przycisk “Edytuj dane”, a po edycji - “Zatwierdz”. W takim wypadku system ma
automatycznie aktualizuje dane w istniejgcym wniosku, aby administrator widziat juz
poprawiong wersje

Jesli uzytkownik nie kliknie w link aktywacyjny w ciggu 24h, w systemie tworzy sie konto,
jednak pozostaje w statusie “zablokowane (brak aktywacji)”. Po 24h do 7 dni uzytkownik
moze ponownie wystgpic o link aktywacyjny.

Moze to zrobic¢ klikajgc w link na ekranie logowania z napisem: “Wyslij ponownie link
aktywacyjny”. Po kliknieciu uzytkownik wpisuje swéj adres e-mail (system pokazuje
komunikat o tym, ze musi to by¢ mail wskazany przy rejestraciji) i klika w przycisk “Wyslij
ponownie link aktywacyjny”.

Po sprawdzeniu informacji system wysyta odpowiedni komunikat.

Jesli konto istnieje w systemie, ale jeszcze nie zostalo aktywowane - “Nowy link
aktywacyjny zostat wystany na Twéj adres e-mail”.

Jesli konto juz jest aktywne - “Twoje konto juz jest aktywne. Zalogu; sie”.
Jesli konta nie ma w systemie - “Nie znaleziono konta dla podanego adresu e-mail”.

Dane z wniosku rejestracyjnego sg przechowywane w systemie przez okreslony czas (7 dni
od zatozenia konta). W tym czasie uzytkownik moze ponownie wystapic o link aktywacyjny.
Po okresie przechowywania danych system usuwa konto i wszystkie dane osobowe
pozostawiajgc jedynie log techniczny (informacje o tym, ze konto zostato utworzone i
odrzucone z powodu braku aktywacji z datg odrzucenia i identyfikatorem rekordu).
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2. Weryfikacja i przypisanie sciezki edukacyjnej/profilu kompetencyjnego przez
administratora

Weryfikacja wniosku przez administratora: Po wprowadzeniu danych przez uzytkownika
na platformie tworzy sie wniosek w systemie rozpatrywany przez administratora do
potwierdzenia poprawnosci wprowadzonych danych ze statusem “do weryfikacji”.
Administrator przy weryfikacji wniosku réwniez podpina konto pod odpowiedni profil
edukacyijny.

Zgtoszenie powinno wyswietla¢ sie w formie tabeli, w ktorej 1 wiersz bedzie zawierac
wszystkie ww. pola. 1 rekord (wiersz), to jedno zgtoszenie rejestracyjne uzytkownika.
System kolejkuje wnioski wedtug daty: od najstarszych do najswiezszych. Administrator
powinien rowniez méc wyszukac uzytkownika (np. wg imienia i nazwiska, adresu e-mail itp.),
zeby w wyjatkowych sytuacjach zatwierdzi¢ wniosek poza kolejkach.

Administrator weryfikuje kompletnos¢ i poprawnosc¢ przestanych danych (np. czy uzytkownik
znajduje sie w grupie docelowej, czy dane zawierajg literéwki itd.)

Przestane dane sg kompletne i prawidtowe — Administrator zatwierdza rejestracje: po
zatwierdzeniu uzytkownik uzyskuje petny dostep do platformy, w tym zapisy na wydarzenia,
dostep do zamknietych tresci, mozliwos¢ komunikacji z administratorami przez platforme.
Status konta zmienia si¢ na: “Aktywne (dane potwierdzone)”.

Przestane dane nie sg kompletne i prawidiowe — Administrator zaznacza we wniosku
chceckbox o tym, ze dane sg nieprawidtowe, a system wysyta do uzytkownika przez e-mail
informacje o koniecznosci poprawienia/uzupetnienia danych z linkiem do danych
uzytkownika na koncie. W takim przypadku wniosek o weryfikacje danych przechodzi do
statusu np. “wymaga zmiany”. Jezeli w ciggu 7 dni uzytkownik nie poprawi danych, system
odrzuca taki wniosek wysytajgc wiadomos¢ mailowg na konto uzytkownika z informacjg o
odrzuceniu wniosku przez brak poprawienia danych. Po tym czasie system usuwa konto i
wszystkie dane osobowe pozostawiajgc jedynie log techniczny (informacje o tym, ze konto
zostato utworzone i odrzucone z powodu braku poprawienia danych z datg odrzucenia i
identyfikatorem rekordu).

Jesli uzytkownik poprawi dane w swoich danych na koncie i kliknie “Zatwierdz”, jego wniosek
odswiezy sie w panelu administratora ze statusem “Do weryfikacji - dane poprawione”.
System powinien pokazywad, jakie dane zostaty zmienione.

Administrator moze réowniez odrzuci¢ wniosek z wskazaniem konkretnego powodu (np. jesli
uzytkownik nie nalezy do grupy docelowej). W takim przypadku system wysyta wiadomos¢
mailowg z informacjg o odrzuceniu rejestracji i powodzie odrzucenia, a wniosek jest
widoczny w panelu administratora ze statusem “odrzucony” (z informacjg o loginie
administratora, ktory odrzucit wniosek, datg odrzucenia wniosku oraz powodem odrzucenia).

Administrator powinien rowniez méc edytowaé dane we wniosku recznie zgodnie z
mailowym zgtoszeniem uzytkownika. Wszystkie edycje danych na koncie oraz zmiany
statuséw kont powinny by¢ rejestrowane wraz z datg i loginem administratora (lub w
przypadku zmiany przez uzytkownika informacja o tym, ze dane zmienione bezposrednio
przez niego).
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Uwagi:

1. Tak jak zostato to wspomniane wczesniej w okreslonych sytuacjach system lub
administrator moze wymagac zmiany hasta.
2. Platforma powinna zapewnia¢ mechanizm przypomnienia hasta, w razie potrzeby.

Aby lepiej zobrazowa¢ proces rejestracji konta, w dokumentacji dotgczono makiete interfejsu
uzytkownika oraz mape procesu. Makieta (Zalgcznik nr 2, pkt 2 Formularz rejestracji)
przedstawia wizualng reprezentacje krokow, ktore uzytkownik musi podjg¢ w trakcie
rejestracji, natomiast mapa procesu szczegétowo pokazuje kolejnos¢ dziatan oraz interakcje
pomiedzy systemem a uzytkownikiem w ramach tego procesu.

Mapa procesu rejestracji konta (Zatgcznik nr 2) ilustruje szczegodtowy przebieg procesu
rejestracji, w tym kolejno$¢ krokdw, jak rowniez decyzje i dziatania wymagane na kazdym
etapie. Mapa przedstawia rowniez interakcje pomiedzy uzytkownikiem a systemem, jak np.
weryfikacja danych, potwierdzenie rejestracji, czy wysytanie e-maili z linkiem aktywacyjnym.

Proces odzyskiwania hasta (przyktadowo):

- wejscie na strone logowania i wybranie opcji “Zapomniatem/-am hasta”

- weryfikacja tozsamo$ci poprzez wpisanie adresu e-mail lub numeru telefonu (metoda
wybrana przez uzytkownika)

- system wysyta wiadomos$¢ e-mail lub sms zawierajgce link lub kod weryfikacyjny

Zarowno link, jak i kod SMS majg ograniczong waznosc¢ — sg aktywne przez 60 minut od
momentu ich wygenerowania.

Po wysytce wiadomosci e-mail lub SMS, system powinien wyraznie poinformowac
uzytkownika o czasie waznosci wiadomosci, np.:

,Link/kod jest wazny przez 60 minut od momentu wysyiki”.

Po uptywie tego czasu préba skorzystania z linku lub kodu powinna skutkowaé
wyswietleniem komunikatu o wygasnieciu i koniecznosci ponownego rozpoczecia procedury
resetu hasta.

- po kliknieciu w link/wpisaniu kodu z sms-a uzytkownik zostaje przekierowany na
strone, gdzie moze ustawi¢ nowe hasto

- po zapisaniu nowego hasta uzytkownik moze zalogowaé sie na koncie za pomocag
nowego hasta.

4.2. Proces zamkniecia konta

Proces zamknigecia konta uzytkownika na platformie szkoleniowej sktada sie z kilku etapow,
ktére majg na celu zapewnienie bezpieczehstwa danych, weryfikacje tozsamosci
uzytkownika oraz usuniecie danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Uzytkownik
przed podjeciem ostatecznej decyzji o zamknieciu konta jest informowany o skutkach tej
decyzji, a caty proces konczy sie usunieciem danych zgodnie z wewnetrzng procedura,
zapewniajgcg zgodnos¢ z regulacjami prawnymi dotyczgcymi ochrony danych osobowych.
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Proces zamkniecia konta uzytkownika na platformie szkoleniowej obejmuje kilka etapow, w
tym ostrzezenia, weryfikacje tozsamosci, zgtoszenie wniosku oraz usuniecie danych
uzytkownika zgodnie z ustalong procedura.

Mapa procesu zamkniecia konta, szczegdtowo przedstawiajgca wszystkie etapy, zostata
dotgczona jako Zatacznik nr 3 do niniejszej dokumentac;i.

Uwaga: Zaréwno szczegdtowy zakres danych przechowywanych po zamknieciu konta, jak i
czas ich przechowywania, nie zostaty jeszcze ostatecznie potwierdzone i bedg przedmiotem
dalszych ustalen pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, z uwzglednieniem wymogow
RODO, polityki bezpieczenstwa danych oraz potrzeb organizacyjnych.

Ponizej przedstawiony jest szczegoétowy opis poszczegolnych krokéw tego procesu:
1) Zlozenie wniosku o zamkniecie konta przez uzytkownika

Uzytkownik decydujgcy sie na zamkniecie swojego konta na platformie musi ztozy¢
odpowiedni wniosek. Ztozenie wniosku moze by¢ mozliwe poprzez dedykowany formularz
dostepny na koncie uzytkownika lub w ustawieniach konta. Proces ten rozpoczyna formalng
procedure zamkniecia konta. Po ztozeniu wniosku uzytkownik nie moze korzysta¢ z funkcji
platformy, jednak moze anulowaé wniosek o zamkniecie konta (do momentu zatwierdzenia
whniosku przez administratora).

Formularz wniosku powinien zawiera¢ podstawowe dane identyfikujgce uzytkownika oraz
jego zamiar o zamknieciu konta, np.:

imie i nazwisko,
e-mail powigzany z kontem,
krétka deklaracja uzytkownika o checi zamknigecia konta (zaznaczenie checkboxem),

uzasadnienie do zamkniecia konta (zaznaczenie checkboxem wtasciwej opcji), np.
rezygnacje z platformy, zmiane zatrudnienia lub zgdanie wynikajgce z przepiséw RODO.

2) Ostrzezenia o skutkach zamkniecia konta

Przed sfinalizowaniem wniosku o zamkniecie konta uzytkownik musi zosta¢ poinformowany
o skutkach tej decyzji. Platforma wys$wietli ostrzezenie, ktére powinno zawiera¢ nastepujgce
informacije:

1. Utrata dotychczasowej historii — informacja o tym, ze wszystkie dane zwigzane z
kontem uzytkownika, w tym zapisane wyniki szkolen, historie uczestnictwa, raporty i
postepy w nauce, zostang trwale usuniete i nie bedg mogty zosta¢ odzyskane.

2. Okres przechowywania danych osobowych — informacja, ze dane osobowe
uzytkownika beda przechowywane przez okreslony czas, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa dotyczgcymi przechowywania danych (np. RODO), po czym
zostang usuniete. Uzytkownik powinien mie¢ mozliwos¢ zapoznania sie z politykg
przechowywania danych, zanim podejmie ostateczng decyzje.
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3) Weryfikacja tozsamosci

Aby zapobiec przypadkowym lub nieautoryzowanym zamknieciom kont, platforma wdrozy
mechanizm weryfikacji tozsamosci uzytkownika. Po ztozeniu wniosku o zamknigcie konta,
system wysle na powigzany adres e-mail uzytkownika link potwierdzajacy zamiar
zamkniecia konta. Link bedzie aktywny przez okreslony czas (np. 24 godziny), po kliknieciu
w ktory uzytkownik potwierdza swojg decyzje o zamknieciu konta.

1. Link do potwierdzenia bedzie wymagat od uzytkownika klikniecia, co potwierdza
autentycznos¢ jego zamiaru.

2. Weryfikacja poprzez e-mail zapobiega sytuacjom, w ktérych konta mogtyby zostaé
zamkniete przez nieautoryzowane osoby.

4) Informacja o zamknieciu konta

Po kliknieciu w link potwierdzajgcy i zakonczeniu procesu, uzytkownik otrzyma na swoj
adres e-mail potwierdzenie zamkniecia konta. Wiadomos$¢ ta zawiera¢ bedzie nastepujgce
informacje:

1. potwierdzenie zakonczenia procesu zamkniecia konta,

2. informacje o utracie dostepu do wszelkich zasobdéw i danych powigzanych z kontem,

3. ewentualne przypomnienie o okresie przechowywania danych osobowych w celach
administracyjnych (zgodnie z polityka prywatnosci).

Dodatkowo, uzytkownik moze otrzymac informacje o mozliwosci odzyskania konta w
przypadku, gdy zamkniecie byto btedne lub przedwczesne, w formie kontaktu z
administratorem.

5) Wplyniecie wniosku o zamkniecie konta do administratora

Po potwierdzeniu checi zamkniecia konta przez uzytkownika, system przekazuje
automatycznie wniosek o zamkniecie konta do administratora. Wniosek powinien zawierac:

1) dane uzytkownika (imig, nazwisko, e-mail),
2) powdd zamkniecia konta (opcjonalnie),
3) date, godzine ztozenia wniosku o zamknigecie konta.

Administrator weryfikuje poprawnos¢ wniosku i podejmuje ostateczng decyzje o usunieciu
konta. Na tym etapie administrator moze takze skontaktowac sie z uzytkownikiem, aby
sprawdzié, czy zamkniecie konta byto ostateczng decyzjg. Po zaakceptowaniu wniosku o
zamkniecie konta uzytkownik otrzymuje wiadomosé mailowg z informacjg potwierdzajgca
zamkniecie konta.

6) Usuniecie danych zgodnie z procedurg

Po zaakceptowaniu wniosku o zamkniecie konta przez administratora, dane uzytkownika
muszg zostac usuniete zgodnie z ustalong procedurg. Szczegdtowe zasady przetwarzania
danych, w tym okres przechowywania, prawa uzytkownikéw oraz zakres gromadzonych
informaciji, zostang okreslone w dedykowanej procedurze ochrony danych osobowych, ktora
zostanie opracowana przed wdrozeniem systemu.
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1. Okres oczekiwania: W tym czasie uzytkownik ma mozliwo$¢ przywrécenia dostepu
do konta i odzyskania swoich danych w przypadku przypadkowego zamkniecia
konta. Po uptywie tego okresu, jezeli konto nie zostanie ponownie aktywowane, dane
uzytkownika zostang trwale usuniete zgodnie z politykg przechowywania danych

2. Usuniecie danych osobowych: Wszystkie dane uzytkownika, w tym dane.
kontaktowe, dane dotyczgce uczestnictwa w szkoleniach, historia dziatan, wyniki
testow, muszg zosta¢ usuniete z bazy danych platformy.

3. Przechowywanie danych zgodnie z przepisami: Zgodnie z przepisami o ochronie
danych osobowych (np. RODO), czes¢ danych moze zosta¢ przechowywana w
systemach archiwizacyjnych w celu spetnienia obowigzkéw prawnych (np.
potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu). W przypadku tych danych, administrator
zapewni, ze zostang one przechowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami przez
okreslony czas.

4. Usuwanie lub anonimowos¢ danych: Po uptywie okresu przechowywania danych
osobowych, dane powinny zostaé usuniete lub zanonimizowane, jesli nadal sg
potrzebne do celow statystycznych lub analitycznych.

Procedura usuwania danych bedzie zgodna z wewnetrznymi politykami ROPS w Poznaniu
oraz regulacjami prawnymi dotyczacymi ochrony danych osobowych.

Po zamknieciu konta dane edukacyjne nie sg juz dostepne dla uzytkownika, ale mogg by¢
przechowywane przez ROPS do celéw sprawozdawczych/statystycznych.

4.3. Proces edycji danych na kontach uzytkownikéw

Proces edycji danych na kontach uzytkownikow na platformie szkoleniowej jest kluczowym
mechanizmem umozliwiajgcym uzytkownikom utrzymanie aktualnosci swoich danych
kontaktowych oraz innych informaciji, ktére sg niezbedne do prawidtowego zarzgdzania
szkoleniami i komunikacjg. Szczegotowo przebieg procesu jest przedstawiony w Zataczniku
nr 4.

Administratorzy i uzytkownicy mogg wprowadzaé¢ zmiany w swoich danych osobowych Iub
profilach. Ten proces dotyczy przede wszystkim:

Zmiany danych osobowych: uzytkownik (w przypadku danych tego uzytkownika) oraz
administrator (w przypadku danych wszystkich uzytkownikéw) mogg edytowac dane takie
jak imie, nazwisko, adres e-mail, numer telefonu, dane kontaktowe czy dane zawodowe.
Zmiana imienia i nazwiska wymaga utworzenia wniosku o zmiane danych osobowych i
sprawdzenia wprowadzonych danych przez administratora.

Zarzadzania dostepami: Administrator moze modyfikowacé role uzytkownikéw, nadawaé
uprawnienia zwigzanych z okreslong sciezkg lub zmienia¢ poziom dostepu do tresci.

Aktualizacja danych osobowych moze wpltywacé na inne funkcje systemu, w szczegdlnosci:

1) sposob generowania raportow i zestawien;

2) widocznos¢ uzytkownika np. na wydarzeniach;

3) analize danych prowadzonych na potrzeby platformy (np. statystyki udziatu w
wydarzeniach, przypisanie do grup zawodowych itp.)
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System raportowania umozliwia generowanie danych w dwoch trybach: historycznym i
aktualnym. W trybie historycznym raport pokazuje dane uzytkownika (np. stanowisko,
instytucje) z momentu udziatu w wydarzeniu. W trybie aktualnym raport uwzglednia biezgce
dane zapisane w profilu uzytkownika. Administrator raportu moze wybrac tryb generowania,
a system opcjonalnie wys$wietla oba stany w osobnych kolumnach.

Ponizej przedstawiono szczegdtowy opis poszczegolnych krokéw procesu edycji danych:
1) Dostep do sekcji edycji danych

Aby rozpoczac¢ proces edycji danych, uzytkownik musi zalogowac sie na swoje konto na
platformie. Po zalogowaniu, uzytkownik przechodzi do sekcji swojego profilu, gdzie znajduje
sie mozliwo$¢ edycji danych poprzez przycisk oznaczony jako ,Edytuj dane” lub ,Aktualizuj
profil”.

Po kliknieciu w te opcje, uzytkownik uzyskuje dostep do formularza z istniejgcymi danymi,
ktére mogg zostaé zaktualizowane.

2) Wybér danych do edycji

Uczestnik moze samodzielnie edytowac wszystkie dane podane w formularzu
rejestracyjnym, o ktérym mowa w punkcie 4.1. ,Proces Rejestracji Konta”, z wyjgtkiem
imienia i nazwiska, ktorych zmiana wymaga ztozenia wniosku i zatwierdzenia przez
administratora.

3) Weryfikacja i potwierdzenie zmian

Po dokonaniu zmian, uzytkownik klikajgc przycisk ,Zapisz zmiany” lub ,,Aktualizuj profil”
wysyta zaktualizowane dane do systemu. W przypadku zmian dotyczgcych danych
osobowych, takich jak adres e-mail czy numer telefonu, platforma moze wymagac
weryfikacji tych informaciji przed ich zatwierdzeniem.

Weryfikacja zmian:

Jesli uzytkownik zmienia adres e-mail, system wysyta wiadomos¢ weryfikacyjng na nowy
adres e-mail w celu potwierdzenia poprawnosci danych. Weryfikacja moze odbywac¢ sie na
jeden z dwdéch sposobdw:

- poprzez klikniecie w link weryfikacyjny zawarty w wiadomosci;
- przez przepisanie kodu weryfikacyjnego (cyfrowego), sktadajgcego z 6-8 cyfr, w
specjalnym formularzu na platformie.

Link lub kod sg wazne przez 60 minut od momentu ich wygenerowania. Po uptywie tego
czasu nalezy ponowié proces zmiany adresu e-mail. Do czasu potwierdzenia nowego
adresu e-mail konto uzytkownika pozostaje przypisane do poprzedniego adresu.

Gdy uzytkownik zmienia numer telefonu, system wysyta wiadomos¢ e-mail na
dotychczasowy adres e-mail uzytkownika, zawierajgcg link weryfikacyjny lub kod cyfrowy
(6-8 cyfr) do potwierdzenia zmiany numeru w systemie.
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Potwierdzenie weryfikacji jest niezbedne, aby zmiana zostata zapisana w systemie. Jesli
dane sg prawidtowe, uzytkownik otrzymuje potwierdzenie zaktualizowania swojego profilu na
platformie.

4) Zatwierdzenie zmian przez administratora (opcjonalnie dla okreslonych pol)

W przypadku niektorych zmian, np. dotyczgcych zmiany imienia i nazwiska, stanowiska
uzytkownika lub instytucji, administrator ma przeprowadzi¢ weryfikacje tych zmian. Po
zapisaniu zmian uzytkownik otrzymuje powiadomienie o koniecznos$ci zatwierdzenia ich
przez administratora. W takim wypadku w systemie pojawia sie wniosek o zmiane danych,
ktéry wymaga weryfikacji administratora. Tylko po takim zatwierdzeniu zmiany bedg miaty
petng moc.

Przy zmianie takich danych, jak stanowisko czy miejsce pracy, administrator moze podjgc
decyzje o koniecznosci zmiany sciezki edukacyjnej (po Milestone 6: profilu
kompetencyjnego uzytkownika). Zmiana stanowiska lub instytucji, w ktérej uzytkownik jest
zatrudniony, moze wymagac dostosowania profilu w systemie, aby odzwierciedlat on nowg
role zawodowg i odpowiednie wyksztatcenie lub kompetencje wymagane na nowym
stanowisku. Decyzja ta moze byé podejmowana na podstawie wewnetrznych procedur, ktére
uwzgledniajg wymagania stanowiskowe lub branzowe oraz specyfike organizaciji.

5) Aktualizacja danych w systemie

Po zatwierdzeniu przez uzytkownika (oraz, jesli to konieczne, rowniez przez administratora),
system aktualizuje baze danych, przechowujgc nowe informacje w powigzanych z kontem
uzytkownika rekordach. Proces ten jest przeprowadzany automatycznie, bez potrzeby
ingerenc;ji ze strony administratorow.

Zaktualizowane dane sg natychmiastowo odzwierciedlane na koncie uzytkownika, a takze
mogg wptywac na inne obszary systemu, takie jak wysytka powiadomien, generowanie
raportéw czy przypomnienia zwigzane ze szkoleniami.

6) Bezpieczenstwo procesu

W przypadku edycji danych osobowych, takich jak adres e-mail, numer telefonu, lub réwniez
hasto, proces edycji bedzie obejmowat dodatkowe srodki bezpieczenstwa, takie jak:

e Potwierdzenie zmian za pomocg jednorazowego hasta wysytanego na e-mail lub
SMS.

e Zabezpieczenie zmian hasta poprzez weryfikacje tozsamosci (np. prosba o ponowne
wprowadzenie aktualnego hasta przed wprowadzeniem zmiany).

e Ochrona danych przed nieautoryzowanym dostepem, np. poprzez dwustopniowe
logowanie.

7) Informowanie uzytkownika o zmianach

Po zakohczeniu procesu edycji danych uzytkownik otrzyma potwierdzenie zmiany danych
na swoje konto e-mail. W wiadomosci e-mail uzytkownik zostanie poinformowany o
dokonanych zmianach, a takze o ewentualnych krokach weryfikacyjnych, ktére musza
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zostac podjete, jezeli administrator bedzie potrzebowat dodatkowego potwierdzenia
poprawnosci wprowadzonych danych.

8) Zakonczenie procesu

Po zakonczeniu procesu edycji, uzytkownik ma dostep do zaktualizowanego profilu.
Zmienione dane sg natychmiast dostepne w systemie, a system przechowuje je w zgodzie z
politykg prywatnosci oraz regulacjami ochrony danych osobowych (np. RODO).

4.4. Zarzadzanie wydarzeniami

Proces zarzgdzania wydarzeniami (szkoleniami, konferencjami itp.) na platformie
edukacyjnej obejmuje szereg dziatan zwigzanych z planowaniem, organizowaniem oraz
monitorowaniem szkoleh, majgcych na celu zapewnienie efektywnej realizacji i satysfakc;ji
uczestnikow. W ramach tego procesu administratorzy platformy zarzadzajg tworzeniem i
publikowaniem wydarzen, rejestracjg uczestnikéw, przypomnieniami o nadchodzacych
wydarzeniach, a takze analizg wynikow szkolen. Wspétpraca z wyktadowcami oraz
trenerami, a takze systematyczne monitorowanie postepdw uczestnikow, ma pozwala¢ na
optymalizacje procesu edukacyjnego. Dodatkowo, platforma powinna umozliwia¢ zbieranie
opinii od uczestnikéw oraz dostosowywanie materiatéw edukacyjnych do ich potrzeb, co ma
kluczowe znaczenie dla podnoszenia jakosci oferowanych wydarzen edukacyjnych.

Planowane i zakonczone wydarzenia majg publikowac¢ sie w Aktualnosciach na stronie wraz
Z opisem i terminami.

Na platformie wszystkie wydarzenia dzielg sie na wydarzenia otwarte i wydarzenia
zamkniete, w zaleznosci od poziomu dostepnosci dla uzytkownikdw.

Wydarzenia otwarte sg dostepne do zapiséw dla wszystkich uzytkownikéw platformy (a w
niektérych przypadkach takze niezarejestrowanych gosci) i umozliwiajg swobodny zapis bez
dodatkowych ograniczen.

Wydarzenia zamkniete (dla wszystkich uzytkownikéw zarejestrowanych lub
okreslonej grupy uzytkownikéw) sa kierowane do okreslonej grupy odbiorcéw — ich
dostepnos¢ ograniczona jest do uzytkownikow spetniajgcych konkretne kryteria, np.
przypisanych do odpowiedniego stanowiska i $ciezki edukacyjnej (pdzniej do profili
kompetencyjnych) i/lub tagéw tematycznych. Zapisy na wydarzenia zamkniete sg mozliwe
tylko po zalogowaniu i spetnieniu warunkoéw okreslonych przez administratora wydarzenia.
Administrator moze réowniez stworzy¢ wydarzenie zamkniete dla wszystkich uzytkownikéw
zarejestrowanych.

Przypisanie wydarzenia do administratora

Wydarzenie w trakcie tworzenia jest przypisane do administratora, ktory go tworzy. Widzi
takie wydarzenia w zaktadce Moje wydarzenia, ale rowniez ma dostep do zaktadki
Wszystkie wydarzenia. Moze rowniez dopisac sie jako administrator zarzgdzajacy
wydarzeniem do innych wydarzen. W takim przypadku do wyznaczonych administratorow
bedg przychodzi¢ powiadomienia o tych konkretnych wydarzeniach. Administrator moze
réwniez przypisa¢ wydarzenie do innego administratora lub administratoréw.
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Katalogowanie wydarzen

Administratorzy majg mozliwos$¢ katalogowania wydarzen w ramach katalogow
tematycznych, ktére mogg tworzy¢ i edytowaé samodzielnie. Katalogi stuzg do grupowania
wydarzen o podobnym charakterze niezaleznie od ich dat/edycji, np. do katalogu “TSR -
poziom podstawowy” trafig wszystkie kursy o tej nazwie.

Podczas tworzenia nowego wydarzenia administrator przypisuje je do wybranego katalogu
(jesli taki juz istnieje) lub tworzy nowy katalog bezposrednio z poziomu formularza
utworzenia nowego wydarzenia (np. przez znak “+”). Wydarzenia w osobnym oknie mozna
takze przenosi¢ miedzy katalogami w dowolnym momencie lub zmienia¢ katalog (np. przy
pomytce administratora).

System uwzglednia historie udziatu uzytkownika — jesli uzytkownik brat juz udziat w
wydarzeniu przypisanym do danego katalogu, system nie wysyta mu kolejnych zaproszen na
podobne szkolenie, nawet jesli jest ono przypisane do jego sciezki edukacyjne;.

Podczas rejestracji na platformie uzytkownik moze wskazac¢, w jakich typach szkolen juz brat
udziat. Informacje te sg wykorzystywane do ograniczenia rekomendaciji i zaproszen do
powtarzajgcych sie wydarzen.

Niektore wydarzenia mogg pozostawacé poza przypisaniem do katalogu, np. cykliczne
konferencje o zmiennej tematyce, takie jak ,Forum zdrowia psychicznego”, ktére — mimo
powtarzalnej nazwy — kazdorazowo majg inny numer i zawartos¢ programowa. Tego typu
wydarzenia mogg by¢ wysytane jako zaproszenia do wszystkich uzytkownikéw spetniajgcych
kryteria grup docelowych, niezaleznie od ich udziatu w poprzednich edycjach (np.
uzytkownicy o okreslonym stanowisku, przypisani do wybranych instytucji lub posiadajgcy
tag ,zdrowie psychiczne”).

Publikacja wydarzen w Aktualnosciach

Wszystkie wydarzenia szkoleniowe - zaréwno otwarte, jak i zamkniete - powinny by¢
widoczne w sekcji Aktualnosci na platformie. Dzieki temu wszyscy odwiedzajgcy strone
majg dostep do petnej informacji o inicjatywach edukacyjnych, niezaleznie od poziomu
dostepu.

W przypadku wydarzen z ograniczonym dostepem (wydarzenia zamkniete), przy probie
zapisania sie przez niezalogowanego uzytkownika, system wyswietla komunikat: ,,Aby
zapisac sie na to wydarzenie, zaloguj sie lub zarejestruj na platformie.”

Ograniczenie zapis6w na podstawie sciezki edukacyjnej

Mozliwo$¢ zapisania sie na dane wydarzenie zamkniete pojawia sie wytgcznie dla
uzytkownikéw zalogowanych przypisanych do odpowiedniej sciezki edukacyjnej na
podstawie: stanowiska przypisanego do konta, tagéow tematycznych wskazanych przez

uzytkownika jako obszary zainteresowania.

Jesli wydarzenie nie miesci sie w przypisanej Sciezce edukacyjnej uzytkownika, nie ma on
mozliwosci zapisu. System powinien wyswietli¢ komunikat np.: ,,To wydarzenie jest
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przeznaczone dla: [wymienione stanowiska] / [tematyczne tagi], zgodnie z przypisana
S$ciezka edukacyjng.”

1) Proces tworzenia nowego wydarzenia

Platforma umozliwia administratorowi rozpoczecie procesu tworzenia nowego wydarzenia
poprzez wprowadzenie jego nazwy oraz wprowadzenie typu wydarzenia (szkolenie,
konferencja itp.). Kolejnym krokiem jest opisane wyzej okreslenie widocznosci wydarzenia,
wybierajgc sposrdd opciji: publiczne dla wszystkich uzytkownikéw, dostepne wytgcznie dla
zarejestrowanych oséb lub skierowane do konkretnych odbiorcow. Wydarzenie mozna
réwniez przypisa¢ do wybranego obszaru tematycznego, $ciezki edukacyjnej (p6zniej:
profilu kompetencyjnego) lub oznaczy¢ odpowiednimi tagami. W przypadku wydarzen
obejmujgcych wiele spotkan administrator okresla liczbe zjazddw.

Administrator wybiera rowniez zrédto finansowania (przyktadowo: konkretny projekt z listy
zarzagdzanej przez administratora). Moze tez wskazac¢ kilka zrédet, jesli finansowanie jest
tagczone. Po integracji z Budzet Analitycs (Milestone 5) lista wymaganych danych
finansowych zostanie rozszerzona.

Przynajmniej cze$¢ z ww. dziatan realizowana bedzie w ramach projektow, ktorych
Beneficjentem jest ROPS, dlatego Platforma powinna umozliwi¢ prawidtowe oznakowanie
generowanej dokumentaciji, tj. mozliwos¢ dodania znakéw graficznych. W zwigzku z tym
Wykonawca powinien zapewni¢ mozliwo$¢ zaciggania znakow graficznych (w formacie .jpg,
.png, .pdf, .ai, .eps) lub zestawu znakow graficznych zawierajacego w jednej poziome;j linii
max. cztery znaki (w formacie .jpg, .png, .pdf, .ai, .eps) , do nagtdéwka oraz stopki kazdego
dokumentu generowanego na platformie.

Przyktadowy wyglad zestawu znakow:

Fundusze Europe]skie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez hi' FAMBRIAD
" . " . Ghel | WOIEWODITWA
i dla Wielkapolski - Polska Unie Europejskg B | witLkoroLikics

Wykonawca powinien przygotowac pole, w ktéorym Administrator mogtby umiesci¢ zestaw
znakow graficznych, ktére nastepnie pojawiatyby sie w nagtéwku i/lub stopce kazdego
dokumentu dotyczgcego utworzonego dziatania, tj. wszystkich wiadomosciach kierowanych
do uczestnikow, raportach budzetowych, certyfikatach, ankietach ewaluacyjnych, pre- i
posttestach.

Szczegoly wydarzenia

Administrator okresla date lub daty wydarzenia za pomocsg intuicyjnego kalendarza, podaje
informacje o trenerze, takie jak imie, nazwisko i biogram, oraz wybiera forme wydarzenia —
stacjonarng lub online. Dla wydarzen stacjonarnych wprowadza miejsce wydarzenia, a dla
wydarzen online — link do spotkania. Administrator przypisuje réwniez tagi oraz odpowiednie
profile kompetencyjne, ktore najlepiej odpowiadajg tematowi i celom wydarzenia, co pozwala
na tatwiejsze wyszukiwanie i dopasowanie do potrzeb uczestnikow.
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Informacje o wydarzeniu i zatgczniki

Platforma oferuje mozliwos¢ wprowadzenia szczegdtowego opisu szkolenia w edytowalnym
polu tekstowym z opcjg formatowania. Administrator moze takze dotgczy¢ dodatkowe
zatgczniki, takie jak harmonogramy, materiaty szkoleniowe lub inne dokumenty, ktére bedg
dostepne dla uczestnikéw. Dodatkowo, administrator ma mozliwo$¢ opcjonalnego dodania
pretestow i posttestéow dla wydarzen podnoszacych kwalifikacje, ktére pozwalajg ocenic
poziom wiedzy uczestnikow przed rozpoczeciem i po zakohczeniu szkolenia, a takze
monitorowaé postepy w nauce. Opcjonalne postepowanie kwalifikacyjne (takie jak rozmowa
kwalifikacyjna) moze by¢ wprowadzone w celu oceny wstepnych umiejetnosci uczestnikow i
dostosowania programu szkolenia do ich potrzeb. Administrator wybiera rowniez szablon
certyfikatu do wydarzenia, jezeli to przewiduje wydarzenie.

Szablony certyfikatow

System umozliwia administratorowi tworzenie i edytowanie szablondéw certyfikatow poprzez
edytor szablonéw w panelu administracyjnym. Edytor pozwala na definiowanie uktadu tresci,
wstawianie zmiennych systemowych (np. imie, nazwisko uczestnika, data szkolenia, nazwa
wydarzenia) oraz wgrywanie elementow graficznych, takich jak logo instytucji i podpisy oséb
uprawnionych. Administrator moze przypisywaé szablony certyfikatéw do konkretnych
wydarzen, a takze przypisywac podpisy indywidualne do wydarzen lub prowadzacych.
System zapewnia podglad i mozliwosc¢ testowego wydruku certyfikatu przed jego finalnym
wygenerowaniem.

Organizacja rozméw kwalifikacyjnych (opcjonalne)

W przypadku szkolen wymagajgcych rozmoéw kwalifikacyjnych administrator moze wiaczy¢
te funkcje. Uczestnicy bedg mieli mozliwos¢ samodzielnego wyboru terminu rozmowy za
posrednictwem wbudowanego kalendarza, co usprawnia organizacje procesu kwalifikacji.

2) Proces rekrutacji na wydarzenie

Proces zapisdw na wydarzenie, obejmujgcy wszystkie etapy rejestracji, weryfikacji oraz
potwierdzenia uczestnictwa, zostat szczegdtowo przedstawiony na mapach procesu,
zawartych w Zatgcznikach nr 5, nr 6 oraz nr 7, w celu lepszego zobrazowania przebiegu
catej procedury i zapewnienia petnej przejrzystosci dziatan. Poszczegdélne pola wymagane
przy tworzeniu wydarzenia sg opisane w pkt 4.4. Profil administratora (3. Utwérz nowe
wydarzenie).

Ponizej sg przedstawione gtéwne etapy tego procesu:

1. Utworzenie wydarzenia: Proces rozpoczyna sie od administratora, ktéry tworzy
nowe szkolenie. W ramach tego etapu wybierana jest odpowiednia baza danych,
konkretni uzytkownicy lub baza uzytkownikéw wedtug profili edukacyjnych oraz
ustalane szczegoty szkolenia. Administrator moze ustawi¢ kilka terminéw dla jednego
wydarzenia. Natomiast uzytkownik moze zapisac sie tylko na jeden termin — system
uniemozliwia wielokrotng rejestracje na to samo wydarzenie.

2. Stworzenie ankiety rekrutacyjnej lub wybér ankiety z poprzednich wydarzen i
ewentualna edycja.
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3. Powiadomienia mailowe: Po utworzeniu szkolenia, wysytane sg powiadomienia
mailowe do okreslonych odbiorcéw, informujgce ich o szkoleniu i zapraszajgce do
zapisow.

4. Rejestracja uzytkownika na wydarzenie: Uzytkownicy, ktérzy chcg wzig¢ udziat w
szkoleniu, logujg sie na swoje konta na platformie. Nastepnie klikajg przycisk "Zapisz
sie na wydarzenie", aby przystgpi¢ do procesu zapiséw.

5. Rozmowa kwalifikacyjna (opcjonalna): W przypadku, gdy kwalifikacja jest
wymagana, umawiana jest rozmowa kwalifikacyjna. Jesli uczestnik przejdzie
pozytywnie rozmowe i zostanie zakwalifikowany, otrzymuje informacje o akceptacji.

6. Potwierdzenie udziatu: Po zakwalifikowaniu sie do wydarzenia, uzytkownik zostaje
dodany do listy uczestnikow, a nastepnie otrzymuje powiadomienie mailowe o
potwierdzeniu udziatu w wydarzeniu.

7. Lista rezerwowa: Jesli szkolenie jest juz petne, uzytkownicy, ktérzy nie zostali
zakwalifikowani lub zaakceptowani, trafiajg na liste rezerwowg. System umozliwia
administratorom reczny wybér innych oséb z listy rezerwowej do wziecia udziatu w
szkoleniu, w razie zwolnienia miejsca. Proces jest przedstawiony na mapie procesu
“Proces potwierdzenia udziatu w wydarzeniu” (Zatacznik nr 6).

8. Zakonczenie zapisoéw: Po zakwalifikowaniu wszystkich uczestnikdw, system
wyswietla petng liste uczestnikow, a zapisy zostajg zamkniete. Administrator ma
mozliwo$¢ wystania informaciji o zamknieciu zapiséw do wszystkich
zainteresowanych.

9. Koncowe powiadomienia: Administrator ustala tres¢ koncowego powiadomienia o
zakwalifikowaniu sie na wydarzenie przy tworzeniu wydarzenia oraz tresci
powiadomien przypominajgcych wraz z datami. Tresci wszystkich powiadomien do
wydarzenia uzytkownik widzi nie tylko na swoim e-mailu, ale réwniez na swoim
koncie przy odpowiednim wydarzeniu. Jesli uzytkownik zostat dodany przez
administratora pozniej z listy rezerwowej, uzytkownik otrzymuje wszystkie poprzednie
powiadomienia na adres e-mail i rowniez widzi na swoim koncie przy wydarzeniu, na
ktore zostat zakwalifikowany.

Statusy wydarzen

Kazde wydarzenie szkoleniowe publikowane na platformie powinno posiadaé przypisany
status, ktory okresla jego aktualny etap realizacji. Statusy te sg widoczne zaréwno dla
uczestnikow, jak i administratoréw, i determinujg dostepnosc¢ okreslonych funkcji zwigzanych
z danym wydarzeniem.

1. Zapisane

Wydarzenie znajduje sie w trybie roboczym (wersji roboczej, tzw. ,draft”). Jest widoczne
jedynie dla administratoréw i nie jest jeszcze opublikowane na platformie. Mozna je
edytowac, uzupetnia¢ oraz przygotowywaé do ogtoszenia.

2. Aktywne / Rekrutacja (“Oczekiwanie na zakwalifikowanie uczestnikow”)

Wydarzenie zostato opublikowane i otwarte do zapisow. Uczestnicy mogg samodzielnie
zapisywac sie na szkolenie, a administrator ma mozliwos¢ zarzgdzania listg zgtoszen.
Widoczne sg wszystkie istotne informacje organizacyjne.
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3. Aktywne/ Nabér zakonczony

Rekrutacja zostaje zamknieta, a lista potencjalnych uczestnikow zablokowana. Na tym
etapie administrator ustala ostateczng liste uczestnikow oraz kompletuje liste rezerwowa.
Przed rozpoczeciem szkolenia administrator moze dodawac osoby z listy rezerwowej w
przypadku rezygnaciji innego uczestnika.

4. Aktywne / W trakcie

Szkolenie rozpoczeto sie zgodnie z harmonogramem i jest aktualnie prowadzone.
Uczestnicy majg dostep do materiatdéw szkoleniowych, komunikatéw i ewentualnych zadan..

5. Zakonczone

Wydarzenie zostato oficjalnie zakonczone. Dostep uczestnikow do szkolenia jest
ograniczony, mozliwe jest generowanie certyfikatow, przeprowadzanie ankiet ewaluacyjnych
oraz tworzenie raportéw podsumowujgcych.

6. Przetozone

Wydarzenie zostato czasowo przesuniete na inny termin. Nowa data zostaje zaktualizowana
w systemie, a wszyscy zapisani uczestnicy otrzymujg automatyczne powiadomienie o
zmianie. W tym statusie administrator ma mozliwos¢ ponownej edycji szczegdtow
organizacyjnych i zarzgdzania listg uczestnikéw.

7. Odwotane

Szkolenie zostato anulowane przez administratora. Uczestnicy otrzymujg powiadomienie o
odwotaniu wydarzenia. Zdarzenie pozostaje widoczne w historii, ale zapisy oraz dziatania z
nim zwigzane zostajg zablokowane.

Statusy uczestnictwa w wydarzeniach

Po stronie uczestnika kazde wydarzenie moze réwniez przyjmowac rézne statusy, w
zaleznosci od etapu uczestnictwa danej osoby. Statusy te okreslajg biezgcy stan zgtoszenia
i sg widoczne w panelu uzytkownika.

W trakcie rekrutacji/Oczekujgcy — uzytkownik zapisat sie¢ na wydarzenie i oczekuje na
potwierdzenie udziatu przez administratora lub zakonczenie rekrutacji.To etap na ktérym
uzytkownik moze dostarczy¢ dodatkowe wymagane dokumenty. To réwniez etap, na ktérym
uzytkownik ma jeszcze mozliwos¢ wycofania swojego zgtoszenia. Jezeli uzytkownik wycofa
zgtoszenie, znika ono z listy na profilu administratora. Do administratora nalezy dalsza
weryfikacja i kolejne zmiany statusu.

Zakwalifikowany — uzytkownik zostat pozytywnie zakwalifikowany do udziatu w wydarzeniu.

W trakcie postepowania kwalifikacyjnego (np. oczekuje na rozmowe kwalifikacyjna,
ma wysta¢ potwierdzenie swoich kwalifikacji) — opcjonalny etap, w ztozonych
przypadkach, kiedy proces rekrutacji bedzie tego wymagat.
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Na liscie rezerwowej - uzytkownik zostat przesuniety przez administratora na liste
rezerwowa.

Rezygnacja — uzytkownik samodzielnie zrezygnowat z udziatu w wydarzeniu. System
aktualizuje jego status i informuje administratora o zwolnieniu miejsca.

Uczestniczy — uzytkownik aktywnie uczestniczy w wydarzeniu, ktére jest w trakcie realizacji.

Ukonczone — uzytkownik wzigt udziat w wydarzeniu do konca i zakonczyt wszystkie
wymagane etapy, np. udziat w zajeciach, wypetnienie ankiety, wykonanie posttestu.

Brak potwierdzenia - W przypadku braku podjecia dziatania przez uzytkownika, system
wysle przypomnienie po 24h i jezeli w ciggu kolejnych 24h system nie zarejestruje dziatania
wysle przypomnienie ponownie. Jezeli i to nie przyniesie rezultatu, po kolejnych 24h system
przypisze uzytkownikowi status ,,Rezygnacja”. TreS¢ wiadomosci do ustalenia.

Udziatl potwierdzony — do grupy osoéb, ktére zostang zakwalifikowane wystana zostanie
wiadomos$¢ z informacjg o tym , ze wymagane jest wykonanie dziatania na platformie po
jegoljej stronie.

Na profilu uzytkownika znajduje sie powiadomienie z informacjg o tym, ze musi potwierdzi¢
udziat w ciggu okreslonego czasu. Jesli potwierdzi swoj udziat w ciggu 72h, status zmienia
sie na “Udzial potwierdzony”.

Odrzucony/niezakwalifikowany — zgtoszenie uzytkownika zostato odrzucone przez
administratora (np. z powodu braku miejsc lub niespetnienia kryteriow udziatu). Uzytkownik
otrzymuje powiadomienie o tym, ze nie zostat zakwalifikowany, i widzi to w statusach swoich
wydarzen. Na to wydarzenie (w tym terminie) nie moze zapisaé sie ponownie.

Zarzadzanie ankietami rekrutacyjnymi

Administrator moze tworzy¢, edytowac i przypisywac ankiety rekrutacyjne do konkretnych
wydarzen. Mozliwe jest tworzenie szablonéw ankiet w zaleznosci od rodzaju wydarzenia, z
ktérych mozna korzystac przy kolejnych wydarzeniach, lub tez skorzystanie z ankiety
rekrutacyjnej z innego wydarzenia poprzez jej kopiowanie i edycje.

Zarzadzanie wersjami i ponownym uzyciem ankiet

System powinien umozliwia¢: kopiowanie istniejgcej ankiety przypisanej do wczesniejszego
wydarzenia, edycje skopiowanej wersji bez wptywu na oryginalny formularz (ankiety
przypisane do przesztych wydarzen muszg pozostaé niezmienne, dla celéw archiwalnych,

wersje archiwalne nie mogg by¢ modyfikowane), tworzenie szablondéw ankiet, ktére mogag
by¢ wykorzystywane wielokrotnie przy tworzeniu nowych wydarzen.

Typy pytan
System powinien umozliwia¢ wykorzystanie nastepujgcych typow pytan:

1) pytania otwarte — np. ,Prosze opisac jak zamierza Pani/Pan wykorzysta¢ wiedze i
umiejetnosci uzyskane na szkoleniu”.
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2) pytania jednokrotnego wyboru — np. ,,Czy uczestniczyte$ juz w podobnym szkoleniu?”.
3) pytania wielokrotnego wyboru — np. ,Wybierz obszary, ktére Cie interesujg”.
4) pola typu tekst/cigg znakow.

5) pytania z warunkowaniem (logikg) — odpowiedzi na jedno pytanie mogg warunkowac
pojawienie sie kolejnych.

4.5. Monitorowanie dziatan i zarzadzanie budzetem wydarzen

Platforma edukacyjna powinna zapewnic petng kontrole nad organizowanymi wydarzeniami,
pozwalajgc administratorowi na tatwe monitorowanie wszystkich aspektéw zwigzanych z
danym wydarzeniem, zaréwno pod wzgledem sprawozdawczym, jak i finansowym. System
powinien umozliwia¢ zarzgdzanie danymi wydarzenia, jego uczestnikami, jak réwniez peing
obstuge budzetu, umozliwiajgc sledzenie wydatkéw oraz generowanie raportéw. Przede
wszystkim raporty powinny dotyczyé: liczby wydarzen oraz liczby spotkan (zjazdow)
w ramach wydarzen, liczby oséb bioracych udziat w wydarzeniach, liczby godzin
danego szkolenia, liczby oséb z konkretnych instytucji (osobno: z NGO), gmin i
powiatow.

Ponizej szczegétowe funkcjonalnosci, ktére pozwolg na skuteczne monitorowanie dziatah
oraz zarzgdzanie budzetem.

Dziatania planowane na MVP

System umozliwia przypisanie Zrodfa finansowania do kazdego wydarzenia na etapie jego
tworzenia, z wyborem miedzy budzetem witasnym (np. budzet samorzadu) a projektem z
listy rozwijanej. Lista projektow jest edytowalna i zarzgdzana przez administratora.

System pozwala na wpisanie orientacyjnej kwoty zaangazowanej przy tworzeniu wydarzenia
oraz przypisanie do wydarzenia wielu umow, kazdej z indywidualng kwotg. Przy dodawaniu
umowy administrator wprowadza réwniez numer umowy oraz wybiera z listy
rozwijanej zarzadzanej przez administratora rodzaj umowy (np. ,ustuga konferencyjna”,
Lustuga szkoleniowa”, ,catering”, ,nocleg”, ,wynajem sali”). Lista kategorii uméw moze byé
modyfikowana i aktualizowana przez administratora.

Kwoty z uméw sumujg sie automatycznie, a administrator ma mozliwos¢ ich pozniejsze;j
edycji, np. po ustaleniu ostatecznej liczby uczestnikéw noclegu. W systemie powinna by¢

zapisana historia zmian wartosci umoéw i kosztéw, wraz z informacjg o numerze umowy,
ktorej zmiana dotyczyta.

W kolejnych etapach przewidziana jest integracja z Budget Analitycs, umozliwiajgca
automatyczne pobieranie i synchronizowanie danych finansowych.”

Dziatania planowane Milestone 5

1. Monitorowanie danych wydarzenia:

32



Platforma powinna umozliwia¢ doktadne monitorowanie wszystkich informaciji dotyczgcych
wydarzenia. Wszystkie pola sg obowigzkowe. Doktadna lista pdl jeszcze jest do ustalenia w
trakcie planowania prac na Milestone 5.

Nazwaltytut wydarzenia: Kazde wydarzenie powinno mie¢ przypisang unikalng nazwe lub
tytut, ktéry pozwala na tatwg identyfikacje.

Rodzaj ustugi: Mozliwo$¢ przypisania typu ustugi oferowanej w ramach wydarzenia, np.
szkoleniowy, kompleksowa ustuga konferencyjna, catering itp.

Rodzaj dziatania: Kazde wydarzenie powinno by¢ przypisane do okres$lonego rodzaju
dziatan (np.szkolenie, warsztat, konferencja).

Merytoryczny kontekst: np. deinstytucjonalizacja, szkolenie specjalistyczne.

Obszar: OkreSlenie obszaru dziatania, np. CUS, przeciwdziatanie przemocy,
przeciwdziatanie kryzysom zdrowia psychicznego, pozostate itp.

Ze wzgledu na obszar dziatania, przy ustalaniu szczegoétéw szkolenia konieczne bedzie
uwzglednienie dodatkowych kwestii, takich jak rozréznienie kwot na poszczegdine paragrafy
dziatania.

Termin realizacji: Planowana data rozpoczecia i zakonczenia wydarzenia.

Planowana liczba uczestnikéw: Wstepna prognoza liczby uczestnikéw wydarzenia, na
podstawie ktorej ustalany jest m.in. budzet i zasoby.

Faktyczna liczba uczestnikow: Rzeczywista liczba uczestnikéw, ktérzy wzieli udziat w
wydarzeniu. Ta liczba powinna by¢ aktualizowana w czasie rzeczywistym.

Liczba uczestnikéw z NGO: Statystyki méwigce o tym, ile oséb z organizacji
pozarzgdowych bierze udziat w wydarzeniu.

Te dane umozliwiajg doktadne Sledzenie przebiegu wydarzenia, jego skali, a takze
monitorowanie zaangazowania w okreslonym obszarze.

2. Monitorowanie dokumentacji wydarzenia:

W celu zapewnienia petnej przejrzystosci organizowanych wydarzen, administrator powinien
mie¢ dostep do dokumentacji zwigzanej z danym wydarzeniem, takiej jak:

Numer umowy/dzien wsparcia: Kazde wydarzenie powinno mie¢ przypisany numer umowy
lub dnia wsparcia (jesli jest to wymagane w ramach finansowania).

Numery dokumentéw powiazanych z wydarzeniem: System powinien pozwala¢ na
przypisanie numerow faktur, umow, rachunkéw oraz innych dokumentéw, ktére sg zwigzane
z organizacjg wydarzenia.

Uwaga: Obecnie szczegotowy zakres danych finansowych oraz logika ich przypisywania nie
sg jeszcze ostatecznie ustalone. W przyszitosci planowana jest integracja platformy z
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systemem Budget Analitycs, ktéra pozwoli na automatyczne pobieranie lub synchronizacje
informaciji finansowych. W momencie rozpoczecia integracji zostang doprecyzowane
wymagania dotyczgce danych, jakie majg by¢ przechowywane lub udostepniane w ramach
tej funkcjonalnosci.

3. Monitorowanie budzetu wydarzenia:

Platforma powinna umozliwia¢ petng kontrole nad finansami wydarzenia. Funkcje budzetowe
powinny obejmowacd:

Zaplanowany budzet: Administrator wpisuje kwote z zaangazowania srodkow.

Zrédto finansowania: Mozliwo$é przypisania zrodta finansowania do poszczegdlnych
czesci wydarzenia.

Kwota wydatkowana: Biezgca kwota wydana na dane wydarzenie, na podstawie faktur,
umow oraz innych wydatkow.

Kwota pozostata do wydatkowania: Platforma umozliwia biezgce $ledzenie, ile Srodkow
pozostato.

4. Generowanie raportéw budzetowych:

Platforma powinna umozliwi¢ tworzenie i pobieranie raportéw finansowych, ktére
szczegotowo przedstawiajg wydatki zwigzane z wydarzeniem. Raporty na dashboardach
majg by¢ aktualizowane na biezgco z ustawieniami domysinymi, ale rowniez majg posiadac
mozliwos$¢ filtrowania przez administratora i generowania raportow z konkretnymi
ustawieniami.

Raporty ogodlne: Administrator ma mozliwo$¢ generowania raportéw ogélnych dotyczacych
wydarzenia, zawierajgcych dane takie jak catkowity zaplanowany budzet, wydatki i pozostate
Srodki.

Raporty szczegétowe: Raporty mogg by¢ rowniez generowane na poziomie
poszczegolnych kategorii kosztéw (np. ustugi trenerskie, catering, transport). Dodatkowo,
raporty mogg zawiera¢ dane na temat liczby uczestnikéw oraz godzin szkoleniowych.

Raportowanie wg dat: Mozliwos$¢ generowania raportéw dla okreslonych dat (np. rocznych,
kwartalnych) w celu analizy wydatkow w danym okresie.

Generowanie raportéw w réznych formatach: Raporty mozna pobiera¢ w popularnych
formatach takich jak PDF czy Excel, co ulatwia dalszg analize i przygotowanie dokumentaciji.

5. Integracja z systemem ksiegowym:

Aby uprosci¢ procesy zwigzane z finansami, platforma moze by¢ zintegrowana z systemem
ksiegowym (np. Budget Analytics). Dzieki tej integracji dane o wydatkach, przychodach oraz
dokumentach finansowych (faktury, umowy) moga by¢ automatycznie przesytane do
systemu ksiegowego, co pozwala na:
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Automatyczne uzupetnianie danych budzetowych: Dzieki integracji, nie ma potrzeby
recznego wprowadzania tych samych informacji w dwéch réznych systemach, co oszczedza
czas i zmniejsza ryzyko btedow.

Synchronizacja danych: Wszystkie dane o wydatkach sg natychmiastowo synchronizowane
z systemem ksiegowym, co zapewnia ich spéjnosc i aktualnosc.

4.6. Proces przebiegu wydarzenia po stronie uczestnika

Proces przebiegu wydarzenia obejmuje szereg etapow, ktére wspdlnie tworzg spdjny system
organizacji i realizacji dziatan edukacyjnych. Kazdy krok zostat zaprojektowany w taki
sposdb, aby zapewni¢ efektywnos¢ procesu, fatwosé obstugi zaréwno dla uczestnikow, jak i
administratoréw, oraz petng zgodnos¢ z wymaganiami organizacyjnymi.

Gdy uzytkownik bierze udziat w wydarzeniu, system przypisuje to wydarzenie do aktywnego
stanowiska na dzien udziatu. Jesli ktos zmieni stanowisko pdzniej, szkolenie nadal bedzie
widniato pod poprzednim stanowiskiem. Dzieki temu mozna zobaczy¢, jakie szkolenia
uzytkownik odbyt jako ,asystent rodziny”, a jakie juz jako ,pracownik socjalny”.

Uczestnik rowniez moze pobiera¢ materiaty z wydarzenia, ktére mogag by¢ opcjonalnie
umieszczone przez administratora w zatgcznikach. Bezposrednia komunikacja z trenerem z
poziomu platformy na razie nie jest planowana.

Od momentu zgtoszenia uczestnictwa, poprzez mozliwg rezygnacje, przypomnienia i
organizacje zajec, az po ocene kohcowgq i wystawienie certyfikatow, system ma wspierac
uczestnikow na kazdym etapie. Caly proces zostat szczegétowo przedstawiony na mapie w
zalaczniku nr 8.

Etapy procesu udziatu w wydarzeniu:
1) Otrzymanie informaciji o akceptacji

Uczestnik wydarzenia otrzymuje informacje o zaakceptowaniu jego zgtoszenia na
wydarzenie. Na tym etapie system informuje uczestnika o dalszym przebiegu zapisow i
ewentualnych wymaganych formalnos$ciach (np. zatgczenie dokumentu).

2) Wykonanie pretestu (opcjonalne, w zaleznosci od tego, czy to jest przewidziane w
wydarzeniu)

3) Rezygnacja z zapisu

Jesli uczestnik zdecyduje sie zrezygnowaé z wydarzenia, klikajgc przycisk ,Rezygnuj ze
szkolenia”, jest on usuwany z listy uczestnikdw, a system wysyta alert informujgcy o
zwolnieniu miejsca. Administrator ma wtedy mozliwos¢ wyboru innej osoby z listy
rezerwowej, ktéra bedzie mogta zajg¢ zwolnione miejsce. Administrator ma mozliwos¢
recznego uwolnienia miejsca na wydarzenie i zapisania innej osoby, jezeli uczestnik
zrezygnuje z wydarzenia, nie korzystajgc z opcji rezygnacji na platformie.

4) Rozpoczecie wydarzenia
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Po zakonczeniu procesu zapisdw, wydarzenie zaczyna sie zgodnie z ustalonym
harmonogramem. W tym etapie uczestnicy przystepujg do zajec, a administratorzy
monitorujg przebieg wydarzenia. System wysyta przypomnienia do uczestnikéw o
nadchodzgcych zajeciach, zjazdach lub innych istotnych kwestiach.

Uczestnik nie moze przetozy¢ swojego udziatu lub przenies¢ sie na inny termin. W
przypadku, kiedy nie moze wzig¢ udziatu w wybranym terminie, musi zrezygnowac z
wydarzenia i, jesli jest otwarta rekrutacja na inny termin, zapisa¢ sie ponownie.

5) Wysytanie wiadomosci przypominajacych
W systemie majg istnie¢ dwa typy przypomnien:

Przypomnienie nr 1 — przypomnienie o rozpoczeciu wydarzenia wysytane do uczestnikéw
za pomocg systemu.

Przypomnienie nr 2 — kolejne przypomnienie w przypadku, gdy uczestnik jeszcze nie
potwierdzit swojego udziatu lub nie dokonat wymaganych dziatan (np. testu wstepnego).

6) W trakcie wydarzenia
7) Wykonanie posttestu (opcjonaine)

Na zakonczenie szkolenia, jesli przewidziano test koncowy (posttest), uczestnicy wykonujg
go w systemie. Jest to kluczowy etap oceny efektywnosci szkolenia i uczestnikéw. W
przypadku, gdy uczestnik nie wypetni testu, system bedzie $ledzit ten brak.

8) Potwierdzenie frekwencji przez administratora w systemie
9) Wypetnienie ankiety ewaluacyjnej
10) Wystawienie certyfikatu (opcjonalne)

Po zakohczeniu szkolenia i wypetnieniu posttestu (jesli wymagane), uczestnik otrzymuje
certyfikat ukohczenia szkolenia wygenerowany automatycznie za pomoca edytora
szablonéw dostepnego na platformie w formacie pdf. Certyfikat nie moze zostaé
wygenerowany ponownie (oprocz przypadku wystgpienia btedu, ktéry jest opisany ponizej),
jednak certyfikaty majg by¢ dostepne do pobrania bez limitu liczby pobran z konta
uczestnika.

W przypadku zauwazenia bfedu na certyfikacie (np. w imieniu, nazwisku, nazwie
instytucji), uczestnik ma mozliwos¢ zgtoszenia nieprawidtowosci za pomocg formularza
kontaktowego lub systemowego modutu wiadomosci. Zgtoszenie trafia do administratora
odpowiedzialnego za certyfikaty. Po weryfikacji administrator moze zainicjowac¢ korekte
danych osobowych uzytkownika lub poprawi¢ tres¢ certyfikatu. Po dokonaniu poprawek
mozliwe jest ponowne wygenerowanie certyfikatu z prawidtowymi danymi.

11) Zakonczenie procesu

12) Wystanie informacji o ukonczeniu
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Po zakohczeniu szkolenia i wystawieniu certyfikatu, system wysyta informacje do
uczestnikéw o ukonczeniu szkolenia.

13) Ankieta ewaluacyjna (opcjonalnie)

Po zakohczeniu szkolenia lub konferencji, uczestnikom moze zosta¢ wystana opcjonalna
ankieta ewaluacyjna. Ankieta ta jest czescig procesu oceny efektywnosci szkolenia i
zbierania opinii od uczestnikow. Na tym etapie, jesli uczestnik nie wypetni ankiety, bedzie
Sledzony brak tego zadania.

14) Otrzymanie certyfikatu w systemie (opcjonalnie)

Jesli uczestnik otrzyma certyfikat przy niepetnej frekwencji, system generuje dokument z
dodatkowg adnotacja, np.: ,Uczestnik wzigt udziat w szkoleniu w wymiarze 10 z 16 godzin.’

4.7. Zarzadzanie pretestami i posttestami

Zarzgdzanie pretestami i posttestami to kluczowy proces umozliwiajgcy ocene
poczatkowego poziomu wiedzy uczestnikdéw przed rozpoczeciem szkolenia oraz
monitorowanie ich postepow po jego zakonczeniu. Platforma pozwala na tworzenie, edycje
oraz dystrybucje testow, ktére mogg byé wykorzystywane do oceny efektywnosci procesu
szkoleniowego, posiadajgc wizualny edytor testow. Pretesty stuzg do okreslenia, jakie
zagadnienia wymagajg szczegoélnej uwagi, a posttesty pomagajg w ocenie stopnia
przyswojenia wiedzy po ukonczeniu szkolenia. Proces ten obejmuje rowniez analize
wynikow testow, generowanie raportow, a takze mozliwos¢ poréwnania wynikéw przed i po
szkoleniu. Dzieki zarzgdzaniu pretestami i posttestami platforma zapewnia doktadng
ewaluacje efektywnosci szkolen oraz umozliwia dopasowanie przyszitych dziatan
edukacyjnych do rzeczywistych potrzeb uczestnikow. W ramach tego procesu majg byc¢
uwzglednione nastepujgce podprocesy:

Tworzenie testow: Administratorzy tworzg testy, ktére uczestnicy wypetniajg przed
rozpoczeciem szkolenia (pretesty) oraz na koncu kursu (posttesty), aby oceni¢ poziom
wiedzy uczestnikdéw przed i po szkoleniu. Posttest ma zawiera¢ doktadnie te same pytania,
co pretest.

Forma i typ pytan

- wszystkie pytania majg forme zamknietg jednokrotnego wyboru (np. a, b, ¢, d) lub
forme otwartg do ocenienia przez administratora

- pytania mogg miec jedng lub wiecej poprawnych odpowiedzi w zaleznosci od
ustawien administratora

- system automatycznie sprawdza odpowiedzi i nalicza punkty bez ingerencji
administratora w przypadku testéw sktadajgcych sie z pytan jednokrotnego wyboru;
w przypadku testu z pytaniami otwartymi pytania powinny by¢ ocenione przez
administratora (administrator przydziela punkty w skali 1-5)

Kopiowanie i edycja testéw

Administrator ma posiada¢ mozliwos¢
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- skopiowania testu z innego wydarzenia (np. wczesniejszej edycji wydarzenia)

- edytowania skopiowanego testu przed przypisaniem go do nowego wydarzenia

- dodania istniejgcego testu do wielu wydarzen (np. kilku idgcych po sobie edyciji
wydarzenia)

Dostepnosé¢ i obowigzkowos¢é

Pretest jest udostepniany uczestnikowi przed rozpoczeciem wydarzenia, po zaakceptowaniu
jego zgtoszenia. Wypetnienie pretestu jest obowigzkowe do udziatu w szkoleniu.

System wysyta uczestnikowi automatycznie przypomnienia (3 dnii 1 dzien przed
rozpoczeciem szkolenia), jesli test jeszcze nie zostat wypetniony. Po rozpoczeciu
wydarzenia mozliwos¢ wypetnienia pretestu jest automatycznie zablokowana przez system.

Wyjatki:

- administrator moze recznie odblokowac¢ dostep do pretestu po terminie (np. w
przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci uczestnika)
- administrator moze recznie przyzna¢ ponowny dostep do testu

Mozliwo$¢ wypetnienia posttestu pojawia sie dopiero po zakonczeniu wydarzenia. Uczestnik
bedzie mdégt nawet w takim przypadku pobrac¢ certyfikat, jednak system caty czas bedzie
wysytat wiadomosci przypominajgce az do wypetnienia posttestu.

Ocena wynikéw: po ukonczeniu testéw i opcjonalnym sprawdzeniu przez administratora
pytan otwartych, platforma automatycznie oblicza i porownuje wyniki, a administratorzy
mogg generowac raporty dotyczgce poziomu przyswojonej wiedzy przez uczestnikow.

Pretesty i posttesty maja zawieraé:
- status: rozpoczety/ukonczony/niepodjety

- punktacje
- daty rozwigzania

4.8. Zarzadzanie ankietami ewaluacyjnymi

Ankiety ewaluacyjne stuzg do oceny jako$ci szkolen i pozwalajg na zbieranie opinii od
uczestnikow w celu ciggtego doskonalenia oferty edukacyjne;j.

Tworzenie ankiety

Administrator ma petng kontrole nad procesem tworzenia ankiety ewaluacyjnej. Ankieta jest
tworzona za pomoca fatwego w obstudze kreatora, ktory umozliwia dodawanie réznych
typdw pytan. Proces tworzenia ankiety obejmuje nastepujgce kroki:

1. Wybér szablonu ankiety: Administrator moze skorzysta¢ z gotowych szablonéw lub
stworzy¢ ankiete od podstaw. Wybdr szablonu pozwala zaoszczedzi¢ czas,
dostosowujgc ankiete do standardéw organizacyjnych.

2. Dodawanie pytan:
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Pytania zamkniete: Wybdr odpowiedzi z listy opciji, np. ,tak/nie” lub ocena w skali
(np. 1-5).

Pytania otwarte: Miejsce na wpisanie dowolnej odpowiedzi, umozliwiajgce
uczestnikom wyrazenie swoich opinii w petni swobodnie.

Skala ocen 1-5: Umozliwia uczestnikom ocene réznych aspektéw kursu (np. jakosé
materiatow, prowadzacy) w skali 1 (bardzo Zle) do 5 (bardzo dobrze).

3. Ustawienie warunkoéw: Ankieta moze by¢ ustawiona jako anonimowa lub
zidentyfikowana, w zaleznosci od wymagan organizacyjnych. Réwniez mozna ustalié¢
termin na wypetnienie ankiety ewaluacyjnej i dodac¢ informacje, czy ankieta jest
obowigzkowa.

Dostep do ankiety ewaluacyjnej otwiera sie po zakohczeniu wydarzenia wysytajgc do
uczestnikdw powiadomienie z prosbg o wypetnienie ankiety.

Wysytka ankiety

System automatycznie generuje powiadomienie dla uczestnikow. Powiadomienie moze by¢
wystane w formie:

Uczestnicy, ktérzy sg zarejestrowani na platformie szkoleniowej, moga wypetni¢
ankiete w nastepujacy sposob:

Dostep przez panel uzytkownika:
Ankieta bedzie widoczna w zakfadce przypisanej do ukonczonego szkolenia.

Uczestnik po zalogowaniu zobaczy wyrazny komunikat z przypomnieniem o koniecznosci
wypetnienia ankiety.

Wypetnienie ankiety moze by¢ warunkiem uzyskania certyfikatu ukonczenia szkolenia.
Powiadomienia e-mail:

Po zakonczeniu szkolenia system wysle automatyczne przypomnienie zawierajgce link do
ankiety.

Udostepnianie ankiety uczestnikom niezarejestrowanym

Dla oséb, ktére wziety udziat w szkoleniu, ale nie majg konta na platformie, ankieta
ewaluacyjna bedzie dostepna w nastepujgcy sposéb:

Publiczny link do ankiety:

Link bedzie dystrybuowany w materiatach po zakonczeniu szkolenia (np. w e-mailu
podsumowujgcym, na stronie wydarzenia lub na czacie podczas sesji online). Administrator
decyduje o tym, jak dtugo link bedzie aktywny (zaznacza termin przy tworzeniu ankiety).
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Ankieta moze by¢ wypetniana anonimowo lub z podaniem danych identyfikacyjnych, jesli
wymaga tego proces certyfikaciji.

Wypetnianie ankiety

Uczestnicy wypetniajg ankiete online, klikajgc w link dostarczony przez system. Proces
wypetniania ankiety ma by¢ prosty i intuicyjny, z mozliwoscig zapisania czesciowych
odpowiedzi, by uczestnicy mogli wroci¢ do ankiety w dogodnym momencie. Czas na
wypetnienie ankiety jest ustawiany przez administratora i moze wynosi¢ np. 7 dni od

momentu wysytki zaproszenia. Po uptywie tego czasu system automatycznie zamyka dostep
do ankiety.

W przypadku uczestnikow zarejestrowanych, system automatycznie powigze odpowiedzi z
kontem uzytkownika. W przypadku uczestnikéw niezalogowanych, administrator tworzgc
ankiete moze wymagac¢ podania podstawowych danych (np. imie i nazwisko, adres e-mail),
aby umozliwi¢ weryfikacje i przypisanie odpowiedzi do odpowiedniego szkolenia.

Powiadomienia i przypomnienia

System moze wysyta¢ przypomnienia o koniecznosci wypetnienia ankiety w nastepujgcy
sposob:

E-mail przypominajacy wystany 24 godziny po zakoriczeniu szkolenia.
Przypomnienie w panelu uzytkownika (dla oséb zarejestrowanych).

Komunikat na stronie wydarzenia lub w e-mailach podsumowujgcych (dla 0séb
niezarejestrowanych).

Wypetnienie obowigzkowej ankiety ewaluacyjnej i/lub obowigzkowego posttestu.
Konsekwencje niespetnienia warunkow

System nie wygeneruje certyfikatu ukonczenia szkolenia, jesli ktérykolwiek z wymienionych
elementéw (ankieta ewaluacyjna i/lub posttest) nie zostanie ukonczony.

Uczestnik zostanie poinformowany o brakujgcych elementach za posrednictwem systemu
oraz drogg e-mailowa.

Dopiero po spetnieniu tych warunkow certyfikat zostanie automatycznie wygenerowany i
udostepniony do pobrania w panelu uzytkownika.

Analiza wynikéw

Po zakonczeniu procesu zbierania odpowiedzi, administratorzy mogg przejs¢ do analizy
wynikéw ankiety. System generuje raporty zawierajgce:

Oceny: Srednie wyniki ocen w skali 1-5 dla réznych obszaréw kursu.

Analize odpowiedzi otwartych: Odpowiedzi uczestnikow na pytania otwarte, ktére moga
by¢ wyswietlane w postaci petnych tekstéw lub w podsumowanej formie.
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Statystyki odpowiedzi zamknigtych: Przedstawienie wynikow pytan zamknietych w
postaci wykresow i tabel.

Poréwnanie wynikéw: system umozliwia porownanie wynikow réznych edycji wydarzenia.

Raporty moga by¢ pobierane w formie plikow CSV, Excel lub PDF, co umozliwia ich dalszg
obrobke i archiwizacje. Raporty bedg generowane na zadanie administratora.

4.9. Obstuga wiadomosci

Platforma ma za zadanie usprawni¢ proces komunikacji miedzy uczestnikami szkolen,
administratorami i administratorami gtéwnymi poprzez obstuge wiadomosci przychodzgcych
i wychodzgcych. Oferuje kompleksowe zarzgdzanie komunikacjg, w tym przesytanie
wiadomosci, zatgcznikéw, wyszukiwanie oraz tagowanie. Platforma ma by¢ tatwa w
obstudze, intuicyjna i zgodna z zasadami ochrony danych osobowych (RODO).
Funkcjonalno$¢ ta zostanie wdrozona w ramach Milestone 2. Mapa procesu obstugi
wiadomosci przychodzgcych znajduje sie w zataczniku nr 9, natomiast mapa procesu
obstugi wiadomosci wychodzgcych zostata zamieszczona w zatagczniku nr 10.

W pierwszym etapie (MVP), przed uruchomieniem wewnetrznego systemu komunikacji na
platformie, dostepny bedzie formularz kontaktowy umozliwiajgcy uzytkownikom (zaréwno
zalogowanym, jak i niezalogowanym) przesytanie wiadomosci do administratora. Formularz
pozwoli na wybor tematu wiadomosci z predefiniowanej listy, co utatwi ich kategoryzowanie.
Wiadomos$ci przesytane za posrednictwem formularza beda trafiaty bezposrednio na
skrzynke mailowg administratora.

MVP
Formularz kontaktowy
Formularz kontaktowy powinien zawiera¢ nastepujgce pola:

1) adres e-mail (wymagane);

2) imie i nazwisko (opcjonalne);

3) temat wiadomosci (lista rozwijana z predefiniowanymi opcjami: “pytanie techniczne”,
“chce zapisaé sie na wydarzenie”, lista tematow jest zarzgdzana przez
administratoréw);

4) tres¢ wiadomosci (wymagane);

5) checkbox zwigzany z RODO (obowigzkowe) - potwierdzenie zapoznania sie z
informacjg o przetwarzaniu danych osobowych;

6) Captcha.

W przypadku zalogowanych uzytkownikéw pola e-mail oraz imie i nazwisko sg
automatycznie wypetnione i wskazuje dane, ktére sg przypisane do konta uzytkownika. W
tym przypadku pole “e-mail” jest nieedytowalne.

Na koncu formularza powinien znajdowac¢ sie przycisk “Wyslij”. Po wystaniu formularza
uzytkownik widzi komunikat na stronie, potwierdzajgcy wystanie wiadomosci np.:
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»,Dziekujemy za przestanie wiadomosci. Odpowiemy najszybciej jak to mozliwe. Sprawdz
swojg skrzynke e-mail (w tym folder SPAM).”

Po wystaniu formularza wiadomo$¢ trafia bezposrednio na adres e-mail administratora
platformy (lub dedykowang skrzynke), system dodaje w tytule e-maila wybrany temat (np.
[Formularz kontaktowy: Pytanie techniczne]), tre$¢ e-maila zawiera tres¢ wiadomosci z
formularza. W przypadku zalogowanych uzytkownikéw tres¢ wiadomosci ma rowniez
zawiera¢ metadane, ktére pozwolg na odnalezienie uzytkownika w systemie (np. ID konta).

Milestone 2.

Modut wiadomosci na platformie ma stuzy¢ jako centralny system komunikacji miedzy
uzytkownikami (zaréwno zalogowanymi, jak i niezalogowanymi) a administratorami.
Zapewnia rejestrowanie zgtoszen, prowadzenie konwersacji w formie watkow oraz
wewnetrzne zarzgdzanie komunikacjg przez zespot administratorow.

Kluczowe funkcje:
- obstuga wiadomosci przychodzgcych
- tworzenie wiadomosci wychodzgcych
- prowadzenie watkéw komunikacyjnych z petng historig wiadomosci i dziatan w watku
- kolejkowanie wiadomosci
- oznaczanie statusu wiadomosci
- przypisywanie wiadomosci do administratoréw
- dodawanie tagow oraz notatek wewnetrznych
- nadawanie priorytetéw
- raportowanie

Dla wszystkich uzytkownikéw (w tym niezalogowanych):
Formularz kontaktowy

System umozliwia uzytkownikom, ktérzy nie sg zalogowani do platformy, przesytanie
wiadomosci za posrednictwem formularza kontaktowego. Formularz ten sktada sie z
obowigzkowych i opcjonalnych pdl, ktére majg na celu umozliwienie administratorowi
efektywnej obstugi zgtoszenia. Wypetnienie pola ,adres e-mail” jest konieczne w celu
zapewnienia odpowiedzi na zgtoszenie. Pola ,imie i nazwisko” mogg by¢ wypetniane
dobrowolnie, co pozwala na zachowanie anonimowosci, jesli uzytkownik tego sobie zyczy.
Dodatkowo, w formularzu uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru tematu wiadomosci z listy
predefiniowanych opcji, takich jak ,pytanie techniczne” lub ,problem z rejestracjg”. Lista
tematyczng wiadomosci zarzadza administrator. System przypisuje wiadomos¢ do
odpowiedniej kolejki zgodnej z wybranym tematem, co usprawnia dalszg obstuge
zgtoszenia. Wprowadzenie CAPTCHA w formularzu ma na celu zapobieganie
automatycznym zgtoszeniom generowanym przez boty. Przed wystaniem wiadomosci
uzytkownik musi zaznaczy¢ checkbox potwierdzajgcy zapoznanie sie z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z RODO, co zapewnia zgodnos¢ formularza z
obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.

Jezeli uzytkownik nie zaznaczy checkboxa potwierdzajgcego zapoznanie sie z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z RODO, system blokuje mozliwos¢ wystania
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formularza i wyswietla komunikat informujacy, np.: ,Aby przesta¢ wiadomo$¢, musisz
potwierdzi¢ zapoznanie sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych (RODO).” W
takim przypadku formularz nie zostaje wystany, a uzytkownik pozostaje na stronie
formularza do momentu uzupetnienia wymaganej zgody.

Formularz kontaktowy dla uzytkownikéw niezalogowanych, pola:
- adres e-mail (pole obowigzkowe)
- imie i nazwisko (pole opcjonalne)
- temat wiadomosci z rozwijanej listy (pole obowigzkowe)
- pole z treScig wiadomosci (pole obowigzkowe)
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych (pole obowigzkowe)
- Captcha
- przycisk “Wyslij”

Dla uzytkownikéw zalogowanych.

Zalogowani uzytkownicy majg mozliwos¢ przesytania wiadomosci z poziomu panelu
platformy. Funkcjonalnos$¢ ta obejmuje mechanizm wyboru tematu wiadomosci sposréd
zdefiniowanych kategorii, co pozwala na automatyczne przypisanie zgtoszenia do
odpowiedniej sekcji obstugi. Ponadto uzytkownicy mogg powigza¢ wiadomosc¢ z konkretnym
szkoleniem lub wydarzeniem, ktére znajduje sie w ich historii uczestnictwa lub jest
zaplanowane albo juz sie odbyto. W tresci wiadomos$ci mozliwe jest dotgczenie zatgcznikow
w formatach obstugiwanych przez system (np. PDF, JPG, DOCX), przy czym maksymalny
rozmiar pliku jest okreslony w konfiguracji systemu i wynosi domysinie 5 MB. Wszelkie
zatgczniki sg sprawdzane pod katem zgodnosci z dopuszczalnymi formatami w celu ochrony
przed potencjalnym zagrozeniem.

Formularz kontaktowy dla uzytkownikéw zalogowanych, pola:

- login/ e-mail/ID uzytkownika (pole obowigzkowe): system automatycznie przypisuje
wiadomos¢ do konta uczestnika

- temat wiadomosci z rozwijanej listy (pole obowigzkowe)

- tres¢ wiadomosci (pole obowigzkowe)

- przycisk “Wyslij”

Przetwarzanie wiadomosci przez system
Po kliknieciu ,,Wyslij”

1) System tworzy zgtoszenie z numerem sprawy i zapisuje je w panelu
administracyjnym w odpowiedniej kolejce tematycznej (np. ,,Rekrutacja”,
,Problemy techniczne”).

2) Uzytkownik otrzymuje informacje na e-mail o utworzeniu zgtoszenia (numer
sprawy, przewidywany czas odpowiedzi).

Kazdy uzytkownik, niezaleznie od statusu logowania, otrzymuje powiadomienie e-mail w
momencie, gdy wiadomosc¢ skierowana do niego zostaje zarejestrowana w systemie.
Powiadomienie zawiera podstawowe informacje, temat wiadomosci oraz informacje o tym,
ze wiadomosc¢ zostata wystana. Powiadomienie zostanie wystane automatycznie, natomiast
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tredcig powiadomieh zarzgdza administrator. Dodatkowo, system przypisuje do kazdej
sprawy unikalny numer, ktory jest dotgczany do powiadomienia, utatwiajgc identyfikacje
sprawy. Administrator ma mozliwo$¢ dodawania, edytowania i aktualizowania tresci
powiadomieh automatycznych, co umozliwia dostosowanie komunikatéw do potrzeb
uzytkownikéw oraz specyfiki dziatania systemu.

3) wiadomos¢ otrzymuje status ,,Przyjeto”.

Historia wiadomosci

Uzytkownicy posiadajg dostep do dedykowanego panelu, ktéry umozliwia przeglad historii
wszystkich wystanych i otrzymanych wiadomosci. Panel ten zawiera szczeg6towe informacje
dotyczace kazdej wiadomosci, w tym date wystania, date odpowiedzi oraz aktualny status
zgtoszenia (np. ,Nowe”, ,Zamkniete”). System umozliwia takze sortowanie oraz filtrowanie
wiadomosci wedtug wybranych kryteriow, takich jak status, data czy stowa kluczowe.

Wyszukiwarka wiadomosci

Funkcjonalnos¢ ta umozliwia uzytkownikom na szybkie odnalezienie wiadomosci za pomocg
réznych kryteridw wyszukiwania, takich jak tres¢ wiadomosci, temat, data wystania lub
status zgtoszenia. Wyszukiwarka ma zosta¢ wyposazona w dynamiczne podpowiedzi, ktére
sugerujg najbardziej prawdopodobne wyniki w czasie rzeczywistym. Mechanizm
wyszukiwania obstuguje rowniez zaawansowane filtry umozliwiajgce doktadniejsze
zdefiniowanie zakresu poszukiwan.

Obstuga wiadomosci przez administratora:

Administrator loguje sie do panelu i widzi:
- liczbe nowych wiadomosci w kazdej kolejce tematycznej (np. ,Konferencje (3)”),
- liste wiadomosci z podglagdem nadawcy (,niezalogowany” lub imie i nazwisko
uzytkownika),
- akcje: Zobacz (podglad catego watku), Pobierz (przypisanie watku do siebie z
mozliwoscig odpowiedzi), Zablokuj watek, Zamknij watek
Po przypisaniu watku zgtoszenie otrzymuje status “W trakcie realizacji’. Po odpowiedzi
administratora zgtoszenie otrzymuje status “Zamkniete”.
W przypadku, kiedy administrator nie moze od razu udzieli¢ odpowiedzi i najpierw musi co$
ustali¢, moze zablokowac watek i dodac¢ notatke wewnetrzng do watku opisujgc przyczyne
jego zablokowania.

Przypisanie watku (przekierowanie) do innego administratora

Administratorzy mogg przypisywac zgtoszenia do innych administratoréw w celu ich
efektywnej obstugi np. ze wzgledu na konkretng tematyke. Funkcja ta jest dostepna zaréwno
dla pojedynczych wiadomosci, jak i dla grupy wiadomosci filtrowanych wedtug okreslonych
kryteriéw. W przypadku planowanej nieobecnosci administrator ma mozliwo$c¢ ,uwolnienia”
swoich wiadomosci, co pozwala na ich automatyczne przypisanie do innych dostepnych
0sb6b w zespole.

Scenariusz rezerwowy
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Jesli zgtoszenie nie zostanie podjete przez przypisanego administratora w ciggu 24h,
system automatycznie uwalnia zgtoszenie i przekazuje je do puli ogdlnej do wiasciwej
kolejki.

Autoresponder

Administratorzy majg mozliwos¢ aktywacji automatycznych odpowiedzi na wiadomosci.
Funkcja ta jest szczegdlnie przydatna w sytuacjach, gdy wiadomosci sg odbierane poza
standardowymi godzinami pracy lub w trakcie przerw serwisowych. Administrator moze
dostosowac tres¢ autorespondera za pomocg edytora tekstu, wprowadzajgc zmienne
dynamiczne, takie jak imie uzytkownika lub czas oczekiwania na odpowiedz.

Tworzenie masowych mailingéw

Administratorzy mogg wysyta¢ masowe wiadomosci do wybranych grup odbiorcéw, takich
jak uczestnicy okreslonych szkolen czy konferencji. Funkcjonalnosc¢ ta pozwala na
personalizacje tresci za pomocg zmiennych dynamicznych oraz umozliwia przeprowadzenie
testowej wysytki wiadomosci przed jej rozestaniem do odbiorcéw.

Drafty wiadomosci i testowa wysytka maila

System umozliwia administratorowi przygotowanie wiadomosci e-mail, ktéra ma by¢
rozestana do grupy docelowej. Przed masowg wysytkg dostepna jest opcja testowej wysyiki
wiadomosci. Uzytkownik, przygotowujgc kampanie, moze skorzystac z przycisku ,Wyslij
test”, ktéry pozwala na podanie jednego lub kilku adreséw e-mail.

Testowa wiadomos$¢ powinna zawiera¢ oznaczenie w tytule, np. ,[TEST] Tytut wiadomosci”,
aby unikng¢ pomytek. Po wysyltce odbiorcy testu majg mozliwos$¢ sprawdzenia poprawnosci
tresci, dziatania linkow, wyswietlania grafik oraz zgodno$ci formatu na réznych urzadzeniach
(komputer, smartfon). W razie wykrycia btedéw administrator wprowadza poprawki w tresci
kampanii i ponownie wykonuje testowg wysyike.

Dopiero po akceptacji ostatecznej wersji kampanii system umozliwia przeprowadzenie
wiasciwej wysytki do docelowych odbiorcow. W systemie powinna by¢ rowniez dostepna
historia testowych wysytek, zawierajgca informacje o tym, kto, kiedy i na jakie adresy
wykonat wysytke probna.

Historia dziatan w watku

System ma przechowywa¢ daty i czas wystania wiadomosci, zmian statuséw oraz historie
przejecia watkow przez administratorow.

Raportowanie

System powinien umozliwia¢ generowanie raportow dotyczgcych czasu reakcji, liczby
wiadomosci w poszczegolnych kolejkach, aktywnosci administratorow oraz poziomu
obcigzenia. Wszystkie dane musza by¢ dostepne w formacie umozliwiajacym eksport i
analize (PDF, Excel, CSV).

45



- dane statystyczne: tgczna liczba wiadomosci przychodzacych i wychodzgcych w
danym okresie, liczba wiadomos$ci w poszczegdlnych kolejkach tematycznych,
Srednia liczba wiadomosci przypadajgca na jednego administratora, rozktad
wiadomosci wg kategorii i tagdéw

- czas reakcji: czas pierwszej odpowiedzi od momentu wptyniecia wiadomosci,
catkowity czas obstugi zgtoszenia (od pierwszej wiadomosci do zamkniecia watku)

- aktywnos$¢é administratoréw: liczba obstuzonych wiadomosci, sredni czas reakgciji
danego administratora, status przypisanych zgtoszen

Modut wiadomosci ma by¢ wyposazony w interaktywny dashboard, dostepny z poziomu
panelu administratora (lub administratora gtéwnego), ktéry prezentuje kluczowe dane
operacyjne i wskazniki dotyczgce komunikacji na platformie. Administrator ma posiadac
wglad w swoje statystyki, natomiast administrator gtbwny ma widzie¢ wszystkie statystyki.

Dashboard ma przedstawia¢ wszystkie podane wyzej dane oraz mozliwos¢ filtrowania (wg
dat, kolejki tematycznej, konkretnego administratora itp.)

Dashboard moze by¢ zrealizowany jako modut wewnetrzny lub integracja z narzedziem
zewnetrznym. Ostateczna decyzja dotyczgca szczegdtowego wygladu dashboarda oraz
formy jego implementacji zostanie podjeta wspdlnie z Wykonawca, w zaleznosci od
architektury technicznej systemu i dostepnych zasobow.

Dla administratora gtéwnego dodatkowo:

Uwalnianie wiadomosci przypisanych do innych administratorow

Administrator gtéwny posiada uprawnienia do przejecia zarzgdzania wiadomosciami
przypisanymi do innych administratorow. Funkcja ta znajduje zastosowanie w sytuacjach
awaryjnych, takich jak nagta nieobecno$¢ administratora. Administrator gtébwny moze
»uwolni¢” wiadomosci, co powoduje ich przekierowanie do wspélnej puli zgtoszeh lub
przypisanie do innego, dostepnego administratora.

4.10. Zarzadzanie tresciami: publikacja, edycja, organizacja i
archiwizacja

Zarzadzanie tresciami na platformie szkoleniowej to kluczowy element zapewniajgcy
uzytkownikom dostep do aktualnych, uporzgdkowanych i wartosciowych informaciji.
Efektywne zarzgdzanie tresciami wptywa na jako$¢ doswiadczenia uzytkownika, wspiera
cele edukacyjne oraz umozliwia sprawne funkcjonowanie platformy jako narzedzia
wspierajgcego rozwoj kompetenciji i wiedzy.

Administratorzy petnig kluczowa role w tym procesie, odpowiadajgc za tworzenie,
organizacje i publikacje tresci, ktére sg dostosowane do potrzeb réznych grup odbiorcow.
Zarzadzanie tresciami obejmuje zaréwno biezgcg obstuge komunikatow i materiatdw
szkoleniowych, jak i dlugofalowe dziatania zwigzane z budowaniem i aktualizacjg bazy
wiedzy oraz innych zasobéw edukacyjnych.

4.10.1. Zakres zarzadzania tresciami
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Administrator jest odpowiedzialny za tworzenie, edycje, publikacje oraz archiwizacje tresci
informacyjnych i edukacyjnych dostepnych dla uzytkownikdéw. Zarzgdzanie tresciami
obejmuje:

Aktualnosci

Informacje o wydarzeniach w ramach Aktualnosci — szczegoty dotyczace
nadchodzgcych szkolen, konferencji, webinariow, oraz innych aktywnosci dostepnych na
platformie.

Zapisy na wydarzenia — zarzgdzanie harmonogramami zapiséw, limitami miejsc oraz
procesem potwierdzania udziatu.

Baza wiedzy — zasoby edukacyjne takie jak artykuty, poradniki, dokumenty do pobrania
oraz materiaty wideo.

FAQ (Najczesciej zadawane pytania) - zarzgdzanie najczesciej zadawanymi pytaniami i
odpowiedziami.

Zarzadzanie FAQ odbywa sie w dedykowanym module w panelu administratora, ktory
umozliwia: dodawanie nowych pytan i odpowiedzi, edytowanie istniejgcych wpiséw,
usuwanie wpiséw, zmienianie kolejnosci wyswietlania pytan (np. metoda przeciagnij i upusc /
drag & drop lub przy uzyciu przyciskéw ,gora/doét’), przypisywanie pytan do kategorii
tematycznych (lista kategorii zarzgdzana przez administratora, np. ,Rejestracja”,
,Logowanie”, ,Szkolenia”).

Uzytkownik widzi FAQ w formie listy rozwijanej (akordeonowej) z podziatem na kategorie.
Po kliknieciu pytania rozwija sie odpowiedz.

Ogtoszenia i komunikaty — biezgce informacje dla uzytkownikéw, np. o aktualizacjach
systemu, zmianach w harmonogramach czy nowych funkcjonalnosciach.

4.10.2. Funkcjonalnosci systemu do zarzadzania tresciami
Panel administracyjny

Administratorzy majg dostep do panelu administracyjnego, ktéry umozliwia kompleksowg
obstuge tresci na platformie. Panel zawiera intuicyjny interfejs z podziatem na sekcje
tematyczne:

e Wydarzenia — modut umozliwiajgcy zarzadzanie szkoleniami, konferencjami i innymi
wydarzeniami.
Baza wiedzy — modut do dodawania i organizowania materiatéw edukacyjnych.
FAQ (Najczesciej zadawane pytania) - modut do dodawania tresci dotyczacych
poruszania sie po platformie.

e Aktualnosci — edytor tresci do publikacji ogtoszen i waznych informaciji.

Zarzadzanie informacjami o wydarzeniach
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1)

2)

3)

Tworzenie i edycja wydarzen:
Administrator ma mozliwo$¢ wprowadzania szczegdétowych informacji o wydarzeniu,
takich jak:
a) Tytut wydarzenia.
b) Data i godzina rozpoczecia oraz zakonczenia.
c) Lokalizacja (jezeli wydarzenie odbywa sie stacjonarnie) lub link do platformy
online.
d) Opis wydarzenia, w tym cele szkolenia, agenda i prelegenci.
e) Liczba dostepnych miejsc i warunki uczestnictwa.
Zarzadzanie zapisami:
System pozwala na:
a) Ustawianie limitdw miejsc.
b) Automatyczne powiadomienia e-mail o przyjeciu zgtoszenia, zapisach na liste
rezerwowg lub odwotaniu wydarzenia.
c) Eksport listy uczestnikéw do plikoéw CSV lub Excel.
Publikacja wydarzen:
Administrator decyduje, czy wydarzenie jest widoczne dla wszystkich uzytkownikow
(publiczne) czy tylko dla okreslonej grupy (np. dla zalogowanych lub uczestnikow
innych szkolen).

Zarzadzanie baza wiedzy

1)

2)

3)

Tworzenie i organizacja materiatow:

a) Administrator moze dodawac rézne typy zasobdw, takie jak: artykuty
tekstowe, materiaty do pobrania (PDF, DOCX, PPT itp.), filmy wideo (wgrane
bezposrednio na platforme lub osadzone z zewnetrznych zrdédet, takich jak
YouTube).

b) Materiaty mogg by¢ grupowane w kategorie i tagowane w celu fatwiejszego
wyszukiwania przez uzytkownikéw. Tagi i kategorie sg konfigurowane przez
administratora gtdwnego.

Edycja i aktualizacja tresci:

a) Wszystkie zasoby mogg by¢ edytowane w dowolnym momencie.

b) System umozliwia wersjonowanie materiatow, dzieki czemu uzytkownicy
mogqg zobaczy¢ historie zmian i mie¢ pewnos¢, ze korzystajg z najnowsze;j
wersji dokumentu.

Uprawnienia dostepu:

Administrator decyduje, ktére materiaty sg dostepne publicznie, a ktére wymagaja
zalogowania lub posiadania odpowiednich uprawnien (np. dostep tylko dla
uczestnikow konkretnego szkolenia).

Publikacja ogloszen i komunikatow

Administrator moze przygotowywac i publikowaé ogtoszenia, ktére bedg widoczne na stronie
gtéwnej platformy, w dedykowanym module ,Aktualnosci” lub wysytane jako powiadomienia

e-mail.

1)

Tresé ogloszen:
a) Tytut komunikatu.
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b) Opis, ktory moze zawierac tres¢ tekstowa, grafike oraz linki.
c) Date rozpoczecia i zakonczenia wyswietlania ogtoszenia.
2) Sposoby wyswietlania:
a) Widoczne dla wszystkich uzytkownikow.
b) Widoczne tylko dla wybranej grupy (np. uczestnikow konkretnego szkolenia).
c) W formie wyskakujgcych okien (popup) dla pilnych komunikatow.

Funkcjonalnosci modutu artykutéw
1) Tworzenie i publikacja artykutéw

Administratorzy majg mozliwos$¢ tworzenia nowych artykutow za pomocg edytora
tekstowego dostepnego w panelu administracyjnym. Edytor wspiera:

Formatowanie tekstu (pogrubienia, kursywy, nagtéweki).
Wstawianie multimediéw (obrazy, filmy, infografiki).
Dodawanie hipertgczy do innych tresci na platformie lub zewnetrznych zrédet.
Kazdy artykut moze zawierac:
a) Tytut
b) Podtytut (opcjonalny).
c) Tresc¢ gtdwna.
d) Obraz wyrdzniajgcy, ktéry wyswietla sie w liscie artykutow.
e) Stowa kluczowe do utatwienia wyszukiwania.
f) Date publikacji i (opcjonalnie) date wygasniecia, po ktérej artykut zostaje
ukryty.

Kategoryzacja i tagowanie

Kazdy artykut mozna przypisac do jednej lub wiecej kategorii tematycznych. Dodatkowo
mozliwe jest dodawanie tagow, ktore utatwiajg filtrowanie i wyszukiwanie artykutow.

Widocznos$¢ artykutéow

Administrator decyduje, kto ma dostep do artykutu:

Publiczne — widoczne dla wszystkich uzytkownikéw, w tym niezalogowanych.
Prywatne — dostepne tylko dla zalogowanych uzytkownikéw.

Ograniczone — widoczne dla okreslonej grupy odbiorcow, np. uczestnikéw konkretnego
szkolenia.

2) Wersjonowanie i historia zmian
System przechowuje historie zmian w artykule, co pozwala na:

Przywracanie poprzednich wersji.
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Podglad wprowadzonych modyfikacji wraz z datg i autorem.
3) Wyswietlanie i przegladanie artykutow
Lista artykuiow

Artykuty sg wyswietlane w formie uporzadkowane;j listy lub siatki z miniaturami obrazéw
wyrozniajgecych. Uzytkownicy mogg korzystac z:

Filtrowania wedtug kategorii lub tagow.
Sortowania (np. wedtug daty publikacji, popularnosci).
Strona szczegétowa artykutu

Kazdy artykut ma swojg strone szczegétowa, gdzie prezentowana jest petna tres¢. Strona ta
zawiera rowniez:

Liste powigzanych artykutow (,Czytaj takze”).

Opcje udostepnienia artykutu w mediach spotecznosciowych.

Sekcje komentarzy (opcjonalnie), jesli platforma wspiera interakcje uzytkownikéw.
4) Archiwizacja i usuwanie tresci

Administratorzy mogg oznaczac¢ przestarzate tresci jako archiwalne, co powoduje ich
przeniesienie do oddzielnej sekcji niedostepnej dla uzytkownikow. Tredci te mogg by¢ w
dowolnym momencie przywrocone lub ostatecznie usuniete z platformy, zgodnie z polityka
zarzadzania danymi przyjetg przez organizacje.

Ten model zarzgdzania treSciami zapewnia kompleksowg kontrole nad materiatami
dostepnymi na platformie szkoleniowej, umozliwiajgc administratorom elastyczne
dostosowanie publikowanych tresci do potrzeb uzytkownikéw oraz biezgcych dziatan
organizacyjnych.

5) Analiza i statystyki
Administratorzy majg dostep do statystyk dotyczacych kazdego artykutu:
a) Liczba wyswietlen.

b) Czas spedzony na czytaniu.
c) Liczba udostepnienh w mediach spotecznosciowych.

4.11. Zacigganie danych i tworzenie raportéw

Zacigganie danych i tworzenie raportéw to proces umozliwiajgcy gromadzenie i

analizowanie informacji o uczestnikach, postepach w nauce oraz efektywnosci szkolen. W
pierwszej fazie planowane jest umozliwienie zaciggania raportéw w réznych formatach
(np. PDF, Excel) z mozliwoscig filtrowania wedtug wybranych kryteridow (np. zakres dat, typ
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wydarzenia, grupa uzytkownikéw) oraz ich sortowania. Raporty majg zawiera¢ zestawienia
tabelaryczne oraz podstawowe wizualizacje, takie jak wykresy stupkowe czy liniowe.

W planowanej fazie rozwoju platformy (Milestone 7.) planowane jest wdrozenie
interaktywnego dashboardu z wykresami, statystykami i analizami dostepnymi
bezposrednio z poziomu panelu administratora i umozliwiajgcego samodzielne
przygotowywanie raportéw i wizualizacji przez administratoréw, z wykorzystaniem
dostepnych danych i ustawien filtréw.

System powinien rejestrowac petng historie aktywnosci uzytkownikéw na platformie,
obejmujgcg m.in. logowania, zmiany danych, zapisy i udziat w wydarzeniach, wysytane
whnioski, a takze wszelkie dziatania administracyjne. Dane te sg zapisywane w sposéb ciggty
i wykorzystywane zaréwno do celdw raportowych, jak i analitycznych. Dzieki temu mozliwe
jest sledzenie petnej Sciezki aktywnosci kazdego uzytkownika oraz odtworzenie kontekstu
dziatah w dowolnym momencie.

Decyzja, czy modut raportowania zostanie zrealizowany w formie wewnetrznego
komponentu platformy, czy tez poprzez integracje z zewnetrznym narzedziem Business
Intelligence (Bl), zostanie podjeta na etapie wspétpracy z Wykonawca. Szczegdtowe
rozwigzania technologiczne, zakres funkcji, sposob integracji oraz harmonogram wdrozenia
beda przedmiotem ustalen w ramach prac projektowych.

Platforma ma posiadaé ponizsze mozliwosci.

1. Zbieranie danych: Platforma automatycznie zbiera dane o uzytkownikach, zapisach
na szkolenia, wynikach testéw, frekwencji oraz opiniach z ankiet itp.

2. Definiowanie zakresu raportu: Administrator wybiera rodzaj raportu, ktéry chce
wygenerowac (np. raport efektywnosci szkolen, frekwencja uczestnikdw, wyniki
posttestow) oraz rodzaj wykresu.

3. Generowanie raportow: System automatycznie generuje raporty w roznych
formatach (np. PDF, Excel). Administrator moze dostosowac szczegéty raportu,
wybierajgc okresy czasu, grupy uzytkownikow lub inne kryteria.

4. Analiza raportéw: Administrator analizuje wygenerowane raporty, identyfikujgc
obszary wymagajgce poprawy, monitorujgc realizacje celdéw edukacyjnych i ocene
jakosci kurséw.

5. Eksportowanie raportow: Po zakonczeniu analizy, raporty mogg zostaé
eksportowane i przekazane do odpowiednich oséb, np. w formie plikéw PDF lub
Excel.

6. Monitorowanie postepéw: Administratorzy mogg korzystaé z raportéw do $ledzenia
rozwoju kompetencji uczestnikdw oraz skutecznosci szkolen w dtuzszym okresie.
Administratorzy mogg korzystac z raportow do sledzenia rozwoju kompetenc;ji
uczestnikow oraz skutecznosci szkolen w dtuzszym okresie, z mozliwoscig
poréwnywania wynikow pomiedzy réznymi grupami uzytkownikéw (np. wedtug
stanowisk, instytucji czy tagéw zainteresowan) oraz analizowania zmian w
wybranych wskaznikach na przestrzeni okreslonych przedziatéw czasowych.

5. Kluczowe aspekty wspotpracy z Wykonawca

1. Omoéwienie niezbednych funkciji i kolejnosci ich wprowadzenia na platforme
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Zamawiajgcy i Wykonawca uzgadniajg liste funkciji, ktore bedg wdrazane na platformie, wraz
Z ich szczegdtowym opisem. Funkcje te zostang wprowadzone w ustalonej kolejnosci, w
zaleznosci od priorytetéw projektu. Na etapie realizacji projektu funkcjonalnosci beda
realizowane na réznych etapach, przedstawionych w niniejszym dokumencie w rozdziale
1.3. Etapy (kamienie milowe) projektu. Kolejnos¢ wprowadzania poszczegoélnych funkcji
bedzie doprecyzowana wspdlnie na podstawie zatozen Wykonawcy, a szczegbtowy plan
wdrozenia bedzie opisany w harmonogramie.

2. Odpowiedzialnos¢ za specyfikacje techniczng dotyczaca platformy

Wykonawca bedzie odpowiedzialny za szczegdtowe rozpisanie aspektow technicznych
platformy, w tym wyboru technologii, ktére bedg zastosowane do budowy systemu, poza
kluczowymi kwestiami okreslonymi w Opisie Przedmiotu Zamdwienia. Dodatkowo,
Wykonawca przygotuje szczegétowg dokumentacije techniczng, ktéra okresli sposob
integracji platformy z innymi systemami, wymagania infrastrukturalne, a takze kwestie
zwigzane z bezpieczenstwem i skalowalnoscig platformy.

3. Model wspétpracy z Wykonawcg i wymagana metodyka

Wykonawca zobowigzany jest do realizacji projektu w metodyce zwinnej (Agile), z
wykorzystaniem iteracyjnego podejscia opartego na sprintach.

Wspoitpraca pomiedzy Zamawiajgcym i Wykonawcg bedzie przebiegaé w cyklach roboczych
(sprintach) trwajgcych 4 tygodni, w zaleznosci od ustalen zespotu projektowego. Kazdy
sprint zakonczy sie prezentacjg zrealizowanej funkcjonalno$ci oraz omoéwieniem zadan na
kolejny okres. Przed rozpoczeciem sprintu ustalany bedzie zakres prac (Backlog Sprintu), a
po zakonhczeniu - przeprowadzana bedzie jego ewaluacja (Sprint Review) oraz spotkanie
retrospektywne.

Zamawiajgcy, poprzez Wiasciciela Produktu oraz zespét ekspertéw merytorycznych, bedzie
aktywnie uczestniczyt w planowaniu sprintow, konsultacjach biezgcych oraz odbiorach
kolejnych przyrostéw funkcjonalnych platformy.

Wykonawca (przyktadowo: Lider Zespotu Deweloperskiego) bedzie dostepny telefonicznie
lub za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej dla Wiasciciela Produktu oraz zespotu
ekspertéw merytorycznych po stronie Zamawiajgcego.

Wykonawca zobowigzuje sie do niezwlocznego informowania Zamawiajgcego o
trudnosciach w realizacji projektu.

4. Plan testow i wdrozenia

Wykonawca zobowigzuje sie do przeprowadzenia serii testéw, w tym testéw funkcjonalnych,
wydajnosciowych oraz testow akceptacyjnych. Testy bedg realizowane na srodowisku
testowym, ktére bedzie replikg srodowiska produkcyjnego, aby zapewnic jak najbardziej
zblizone warunki uzytkowania systemu. Przed wdrozeniem ostatecznej wersji produktu na
Srodowisko produkcyjne, Zamawiajgcy przeprowadzi testy akceptacyjne, ktore majg na celu
ocene zgodnosci platformy z wymaganiami okreslonymi w specyfikacji. Po zakonczeniu
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testéw i zaakceptowaniu wersji testowej, wykonawca przekaze produkt do wdrozenia na
Ssrodowisku produkcyjnym, zgodnie z ustalonym harmonogramem.

5. Terminy realizacji

Projekt zostanie podzielony na etapy, z okresleniem kamieni milowych. Kazdy kamien
milowy bedzie wigzat sie z zakonczeniem konkretnej fazy projektu, np. zakonczenie fazy
projektowania, zakonczenie testéw funkcjonalnych, zakonczenie wdrozenia. Szczegotowy
harmonogram, obejmujgcy wszystkie etapy projektu, zostanie opracowany przez
Wykonawce i zaakceptowany przez Zamawiajgcego. Wszystkie terminy bedg miaty
charakter wigzacy, z uwzglednieniem okreslonych dat realizacji poszczegolnych dziatah.

6. Wsparcie i utrzymanie

Po wdrozeniu platformy, Wykonawca zapewni wsparcie techniczne w zakresie naprawy
btedéw, wprowadzania drobnych poprawek oraz rozwigzywania probleméw zgtoszonych
przez uzytkownikow przez okres minimum 12 miesiecy od dnia podpisania protokotu
odbioru koncowego platformy. Dodatkowo, Wykonawca bedzie odpowiedzialny za
utrzymanie platformy, w tym przeprowadzanie regularnych aktualizacji systemu oraz
monitorowanie jego wydajnosci. Czas reakcji na zgtoszenia (SLA) oraz zakres wsparcia
bedg okreslone w umowie, z zapewnieniem dostepnosci wsparcia w okreslonym czasie
(np.w dni robocze w godzinach 7:30 - 15:30).

7. Kontakt z Wykonawca

W ramach realizacji projektu ustanowione zostang jasno okreslone $ciezki kontaktu miedzy
Wykonawcg a Zamawiajgcym. Wykonawca wyznaczy menedzera projektu, ktéry bedzie
odpowiedzialny za biezgce wsparcie i kontakt z przedstawicielami Zamawiajgcego.
Spotkania projektowe bedg odbywac¢ sie w ustalonych terminach — co najmniej raz w
miesigcu, w celu omowienia postepdw projektu, omawiania zgtoszonych probleméw oraz
dostosowywania dziatah Wykonawcy do wymagan Zamawiajgcego. Wszelkie zapytania i
problemy bedg zgtaszane na pismie, za posrednictwem ustalonego wspélnie kanatu
kontaktowego, np. e-maila lub platformy do zarzgdzania projektem.

8. Zgtaszanie sugestii

W trakcie realizacji projektu Zamawiajgcy ma prawo zgtaszaé sugestie i propozycje
dotyczgce funkcjonalnosci platformy. Zgtoszenia te beda przekazywane na pismie (np. drogg
mailowa), a Wykonawca zobowigzuje sie do ich analizy pod katem wptywu na
harmonogram, budzet oraz inne aspekty projektu. Wykonawca przedstawi Zamawiajgcemu
ocene wptywu wprowadzonych zmian na projekt oraz ewentualny wptyw na koszty i terminy.
Jezeli zmiana ma wptyw na budzet lub harmonogram, wymagana bedzie pisemna
akceptacja zmian przez obie strony.

9. Wprowadzanie zmian do pierwotnej specyfikacji

Zamawiajgcy ma prawo wprowadza¢ zmiany w specyfikacji funkcjonalnosci, ktore moga
pojawicC sie w trakcie realizacji projektu. Zmiany te bedg wprowadzane na wniosek
Zamawiajgcego lub zaproponowane przez Wykonawce, o ile spetniajg one pierwotne
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zatozenia projektu. Wszelkie zmiany, ktére mogg wptyng¢ na budzet lub harmonogram, bedg
wymagaty pisemnej akceptacji obydwu stron oraz aneksu do umowy. W przypadku drobnych
zmian, ktére nie wptywajg na koszty ani harmonogram, Wykonawca moze wdrozy¢ zmiany
po uprzednim wyrazeniu zgody przez obie strony, np. drogg mailowa.

10. Udostepnienie sSrodowiska testowego

Wykonawca zapewni Zamawiajgcemu dostep do srodowiska testowego, ktére bedzie replikg
Srodowiska produkcyjnego, umozliwiajgc przeprowadzenie testéw w warunkach jak
najbardziej zblizonych do rzeczywistego uzytkowania platformy. Srodowisko to bedzie
obejmowac petng konfiguracje systemowg i strukture danych, umozliwiajgc przeprowadzenie
testow funkcjonalnych, wydajnosciowych oraz akceptacyjnych. Testy bedg odbywac sie na
wersjach roboczych platformy, zanim zostanie wdrozona ostateczna wersja na srodowisko
produkcyjne. Ponadto Wykonawca zobowigzany jest do przekazania Zamawiajgcemu
zestawu przyktadowych danych testowych oraz przygotowania inscenizacji typowych
scenariuszy uzytkownika, ktére bedg wykorzystywane podczas testow, w celu
zweryfikowania poprawnosci dziatania kluczowych funkgcji platformy.
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