	
	
	



Opis Przedmiotu Konsultacji 
SAS – System Administracji Szkoleniami

OPIS OGÓLNY
System SAS powinien być kompleksową platformą internetową wspierającą proces organizacji, zarządzania i realizacji szkoleń, dostępną zarówno dla uczestników/klientów, jak i dla administratorów zajmujących się koordynacją działań szkoleniowych. Jego głównym celem jest zautomatyzowanie i usprawnienie kluczowych procesów, takich jak planowanie oferty edukacyjnej, rejestracja uczestników, realizacja szkoleń oraz generowanie wymaganej dokumentacji i raportów.
System powinien umożliwiać płynne przepływy procesów i akceptację kluczowych działań, zapewniając odpowiednią kontrolę nad każdym etapem organizacji szkolenia. Wdrożenie mechanizmów zatwierdzania powinno usprawnić współpracę między różnymi rolami użytkowników i zagwarantować zgodność z procedurami organizacyjnymi.
System powinien składać się z następujących głównych modułów:
1. Strona zewnętrzna dla uczestników – publiczna część systemu umożliwia użytkownikom przeglądanie dostępnych szkoleń, filtrowanie ofert oraz intuicyjny zapis na wybrane szkolenia. Po rejestracji i zalogowaniu użytkownik zyskuje dostęp do panelu uczestnika, który umożliwia:
a. Zarządzanie swoimi szkoleniami – przegląd zapisanych szkoleń, historia szkoleń, opcja rezygnacji.
b. Wgląd w obecne i archiwalne szkolenia – dostęp do informacji o zakończonych szkoleniach i wynikach.
c. Pobieranie materiałów edukacyjnych – dostęp do materiałów udostępnianych przez prowadzących.
d. Monitorowanie finansów – przegląd opłaconych i oczekujących płatności, historia transakcji.
e. Pobieranie zaświadczeń i certyfikatów – automatyczna generacja i archiwizacja dokumentów.
f. Obsługa powiadomień – przypomnienia o terminach szkoleń, zmianach w harmonogramie, informacja o nowych szkoleniach.
2. Moduł administracyjny – przeznaczony dla administratorów i organizatorów szkoleń, zapewnia narzędzia do zarządzania całą ofertą edukacyjną i procesami rekrutacji. W ramach tego modułu system powinien wspierać następujące role użytkowników:
a. Nauczyciele prowadzący szkolenia – osoby odpowiedzialne za planowanie, realizację i monitorowanie szkoleń. Powinni mieć możliwość:
· Tworzenia nowych szkoleń i programów szkoleń.
· Zarządzania uczestnikami (kontrola obecności).
· Udostępniania materiałów edukacyjnych.
· Wypełniania sprawozdań i raportów końcowych.
· Tworzenie harmonogramu/planu zajęć.
b. Administratorzy systemu – osoby zarządzające organizacją szkoleń oraz użytkownikami systemu. W ich zakresie powinny znajdować się funkcjonalności:
· Zarządzanie ofertą edukacyjną – dodawanie nowych szkoleń, modyfikacja istniejących programów, ustalanie harmonogramów.
· Rekrutacja uczestników – weryfikacja zgłoszeń, przyznawanie miejsc, monitorowanie list uczestników.
· Obsługa płatności i faktur – wystawianie faktur, obsługa zwrotów, przetwarzanie płatności.
· Raportowanie i analiza danych – generowanie zestawień o liczbie uczestników, efektywności kursów, wynikach ankiet ewaluacyjnych.
· Zarządzanie uprawnieniami użytkowników – definiowanie ról i dostępów w systemie, monitorowanie historii aktywności.
3. Moduł płatności i fakturowania – System powinien umożliwiać obsługę płatności za szkolenia poprzez różne metody, takie jak:
a. Płatności online – integracja z systemami płatności (np. PayU, Przelewy24, Stripe).
b. Płatności tradycyjne – obsługa przelewów tradycyjnych i gotówki.
c. Faktury i dokumenty księgowe – generowanie faktur dla uczestników i organizacji, możliwość wystawienia faktur proforma oraz faktur odroczonych.
d. Historia transakcji – archiwizacja dokonanych płatności, możliwość pobrania faktur.
4. Moduł harmonogramów i organizacji szkoleń – zarządzanie terminami spotkań i ich synchronizacja z kalendarzami użytkowników. Moduł powinien umożliwiać:
a. Tworzenie harmonogramów – planowanie terminów kursów, przypisywanie prowadzących.
b. Obsługę konfliktów terminów – automatyczne wykrywanie kolizji w grafikach.
c. Integrację z kalendarzem Google/Outlook – eksport wydarzeń, przypomnienia e-mail/SMS.
5. Moduł certyfikatów i zaświadczeń – automatyzacja procesu wystawiania dokumentów dla uczestników po ukończeniu szkolenia. Funkcjonalności:
a. Generowanie certyfikatów PDF – zgodnie ze wzorem przyjętym przez organizację.
b. Automatyczna archiwizacja – historia dokumentów przypisanych do użytkownika.
6. Moduł komunikacji i powiadomień – umożliwia bieżącą komunikację między systemem a użytkownikami. Kluczowe funkcje:
a. Automatyczne powiadomienia e-mail i SMS – przypomnienia o terminach, zmiany w harmonogramie, potwierdzenia zgłoszeń.
b. Newsletter – opcja personalizowanej komunikacji z użytkownikami na podstawie historii ich aktywności.
7. Moduł API i integracji – system powinien zapewniać możliwości integracji z innymi narzędziami i systemami informatycznymi:
a. API dla zewnętrznych aplikacji – umożliwienie integracji z systemami ERP, CRM.
b. Single Sign–On (SSO) – obsługa logowania przez Azure AD, Google.
8. Moduł analityki i raportowania – moduł umożliwiający monitorowanie efektywności szkoleń i działalności użytkowników:
a. Statystyki uczestników – liczba zgłoszeń, frekwencja, aktywność w systemie.
b. Ankiety ewaluacyjne – automatyczne badanie opinii uczestników po szkoleniu.
c. Raporty efektywności szkoleń – analiza wyników i proponowanie zmian w ofercie edukacyjnej.
9. Dodatkowe założenia
a. Aplikacja internetowa dostosowana do użytku w przeglądarce na urządzeniach mobilnych i desktopowych.
b. Dostępna w trzech wersjach językowych – polskim, angielskim i ukraińskim – z możliwością łatwej rozbudowy o dodatkowe języki.
c. Zgodna z WCAG – system powinien spełniać wymagania dostępności cyfrowej na poziomie co najmniej WCAG 2.2 AA, zgodnie z ustawą z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostępności cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotów publicznych.
d. Responsywność – dostosowana do wielu rozmiarów ekranów.
10. Bezpieczeństwo
a. System kopii zapasowych.
b. Monitoring i alerty.
c. Zgodność z ISO 27001.

OPIS SZCZEGÓŁOWY
Panel uczestnika/klienta
Panel uczestnika powinien zapewniać intuicyjną i funkcjonalną przestrzeń, w której użytkownicy mogą łatwo przeglądać ofertę szkoleń, zarządzać swoimi zgłoszeniami oraz edytować dane konta. 
1. Moduł wyszukiwania i przeglądania szkoleń – użytkownik ma dostęp do listy dostępnych szkoleń z możliwością sortowania i filtrowania wg różnych kryteriów (m.in. miejsce realizacji, prowadzący, kategorie tematyczne, przedmiot, priorytety, termin realizacji, rodzaj szkolenia, odpłatność). Po kliknięciu w wybrane szkolenie użytkownik widzi jego szczegóły i ma możliwość zapisania się. Użytkownik może dostosować sposób wyświetlania listy szkoleń poprzez zmianę widoków (np. widok kafelkowy, listy, kalendarza).
2. Moduł wyszukiwania i przeglądania prowadzących – użytkownik ma dostęp do listy prowadzących, obejmującej zarówno nauczycieli konsultantów, doradców metodycznych, jak i innych trenerów prowadzących szkolenia. Każdy profil zawiera krótki opis (bio), informacje o doświadczeniu oraz specjalizacji danej osoby. Możliwe jest filtrowanie i sortowanie prowadzących według różnych kryteriów. Po kliknięciu w profil prowadzącego użytkownik widzi jego rozszerzony opis, w tym listę aktualnie prowadzonych szkoleń z możliwością bezpośredniego zapisu.
3. Moduł rejestracji i logowania
a. Rejestracja poprzez formularz rejestracyjny
· Pierwsza rejestracja – utworzenie konta: aby założyć konto w systemie, użytkownik powinien wypełnić prosty formularz rejestracyjny, podając: imię i nazwisko, e-mail, hasło, akceptację wymaganych zgód (np. regulamin, polityka prywatności, zgoda na przetwarzanie danych osobowych). Po pomyślnej rejestracji użytkownik uzyskuje dostęp do swojego konta i może przeglądać dostępne szkolenia oraz zarządzać ustawieniami konta. 
· Rozszerzenie danych – wymagane przy zapisie na szkolenie: Jeśli użytkownik zdecyduje się na zapisanie na szkolenie, system powinien wymagać uzupełnienia dodatkowych danych, niezbędnych do realizacji procesu szkoleniowego i ewentualnego wystawienia dokumentów (np. zaświadczenia, faktury). Użytkownik powinien podać: miejsce zatrudnienia (nazwa placówki, szkoły lub firmy z możliwością automatycznego wypełnienia danych szkoły/placówki/firmy na podstawie RSPO lub NIP), miejsce urodzenia, datę urodzenia, numer telefonu, dane do faktury (jeśli kurs jest płatny, z możliwością automatycznego wypełnienia danych firmy/placówki na podstawie RSPO lub NIP lub wpisania ręcznego), etap edukacyjny, opcjonalne informacje dodatkowe wymagane przez organizatora szkolenia.
· Zapamiętywanie wprowadzonych danych: jeśli użytkownik już raz uzupełnił wymagane dane, system powinien zapisać je na przyszłe zgłoszenia, tak aby przy kolejnych zapisach na szkolenia nie było konieczności ponownego ich wpisywania. Użytkownik powinien jednak mieć możliwość edycji danych przed każdym zapisem, np. dane do faktury lub etap edukacyjny.
b. Logowanie do platformy
c. Możliwość włączenia dwuetapowego uwierzytelniania (2FA).
d. Reset hasła
4. Moduł zarządzania zgłoszeniami na szkolenia (po zalogowaniu)
a. zgłoszenie siebie lub innych uczestników na wybrane szkolenie – system powinien umożliwiać zapisywanie na szkolenie nie tylko siebie, ale także innych użytkowników lub grupy użytkowników
b. przeglądanie listy szkoleń, na które zgłosił się użytkownik (aktualnych i archiwalnych)
c. anulowanie zgłoszenia na szkolenie (przed rozpoczęciem i zgodnie z obowiązującym regulaminem)
d. Możliwość zapisywania szkoleń na "listę obserwowanych", by wrócić do nich później
e. Integracja z kalendarzem – możliwość eksportowania terminów szkoleń do Google Calendar, Outlook itp.
5. Moduł płatności i faktur
a. Wybór sposobu płatności za szkolenia przy dokonywaniu zgłoszenia (przelew, BLIK, itp.)
b. Historia transakcji
c. Wybór rodzaju faktury 
· Faktura odroczona na firmę/szkołę (użytkownik powinien mieć możliwość automatycznego uzupełniania danych firmy lub placówki poprzez wyszukiwanie po numerze RSPO – Rejestr Szkół i Placówek Oświatowych lub NIP. Alternatywnie, system powinien umożliwiać ręczne wpisanie danych, jeśli placówka nie znajduje się w bazie. Dodatkowo, użytkownik powinien móc wskazać nadawcę i odbiorcę faktury). Przy fakturze odroczonej powinna być konieczność zaakceptowania płatności przez placówkę lub oświadczenie użytkownika o uprawnieniu do wzięcia faktury na firmę/szkołę.
· Faktura na osobę prywatną.
d. Pobranie wystawionej faktury po opłaceniu szkolenia
6. Moduł edycji danych użytkownika
a. Edycja danych osobowych (m.in. imię, nazwisko, numer telefonu, miejsce zatrudnienia, etap edukacyjny)
b. Edycja danych do faktury
c. Zarządzanie preferencjami szkoleniowymi
d. Zarządzanie zgodami i powiadomieniami
e. Zmiana hasła
f. Usunięcie konta
7. Moduł zaświadczeń
a. Pobranie zaświadczenia po ukończeniu szkolenia (jeśli szkolenie go przewiduje)
8. Moduł materiałów szkoleniowych – użytkownik powinien mieć dostęp do materiałów dydaktycznych powiązanych z zapisanymi szkoleniami, jeśli organizator lub prowadzący udostępnił takie zasoby.
a. Możliwość pobrania plików bezpośrednio z platformy (pdf, docx, pptx, ...).
b. Dostępność czasowa – jeśli organizator zdecyduje, materiały mogą być ograniczone czasowo i usunięte po określonym terminie.
9. Moduł powiadomień i wiadomości
a. Przypomnienie o nadchodzących szkoleniach
b. Informacje o zmianach w szkoleniach (np. zmiana terminu, miejsca realizacji).
c. Powiadomienie o nowych materiałach szkoleniowych do pobrania.
d. Powiadomienie o nowych zaświadczeniach do pobrania.
e. Wiadomości od prowadzącego lub administratora.
f. Informacje o nowych szkoleniach pasujących do zainteresowań. użytkownika w postaci newslettera.
g. Przypomnienie o zaległych płatnościach.
Każde powiadomienie powinno być dostępne w systemie w dedykowanej sekcji panelu uczestnika oraz generować automatyczną wiadomość e-mail, informującą użytkownika o nowym zdarzeniu. Użytkownik powinien mieć możliwość zarządzania preferencjami powiadomień i określenia, które z nich chce otrzymywać na e-mail.
10. Moduł ewaluacji szkoleń – po zakończeniu szkolenia uczestnik powinien otrzymać powiadomienie w systemie oraz e-mail z prośbą o wypełnienie ankiety ewaluacyjnej. Dostęp do ankiety powinien być również możliwy z poziomu panelu uczestnika, gdzie użytkownik może sprawdzić, które ankiety już wypełnił oraz przejrzeć swoje wcześniejsze oceny szkoleń.

Panel prowadzącego
1. Moduł logowania i uwierzytelniania
a. Logowanie zintegrowane z firmowym kontem Microsoft (Azure AD)
2. Moduł Moje szkolenia
a. Podgląd prowadzonych szkoleń (bieżących i archiwalnych) z możliwością sortowania i filtrowania wg różnych kryteriów.
b. Widok kalendarza – podgląd prowadzonych szkoleń w formie kalendarza miesięcznego/tygodniowego.
c. Dostęp do list uczestników zapisanych na każde ze szkoleń z możliwością pobrania do formatów CSV.
d. Możliwość wygenerowania unikalnego linku rejestracyjnego, który można udostępnić uczestnikom.
e. Możliwość sprawdzenia listy obecności bezpośrednio w systemie
· Prowadzący powinien mieć dostęp do listy uczestników szkolenia z możliwością oznaczania obecności bezpośrednio w panelu.
· W przypadku szkoleń grupowych, takich jak np. rady pedagogiczne, gdzie uczestnicy są zgłaszani zbiorczo, system powinien umożliwiać: generowanie linku (i QRcodu) do listy obecności, który można udostępnić uczestnikom – kliknięcie w link pozwala na szybkie wpisanie się na listę obecności.
· Opcja zatwierdzenia przez prowadzącego listy obecności po zakończeniu spotkania.
· Obecność na szkoleniu powinna być warunkiem generowania zaświadczenia ukończenia kursu – system automatycznie oznaczy, którzy uczestnicy spełniają ten wymóg.
f. Dodawania i edycja szkoleń (z procedurą akceptacji) – prowadzący powinien mieć możliwość tworzenia nowych szkoleń oraz edycji istniejących, przy czym każda nowa propozycja lub modyfikacja powinna zostać zaakceptowana przez administratora/przełożonego. Akceptacja dotyczy zmian tylko w określonych obszarach.
3. Moduł materiałów szkoleniowych – prowadzący powinien mieć możliwość dodawania i zarządzania materiałami dydaktycznymi dla uczestników szkoleń (PDF, prezentacje, nagrania video, linki do zasobów itp.)
4. Moduł komunikacji z uczestnikami – prowadzący powinien mieć możliwość kontaktu z uczestnikami zapisanymi na jego szkolenia.
5. Moduł oceny i ewaluacji szkoleń – po zakończeniu szkolenia prowadzący powinien mieć możliwość przeglądania wyników ewaluacji, aby mógł dostosować przyszłe szkolenia do potrzeb uczestników.
6. Moduł Moja dokumentacja
a. Programy szkoleń – szczegółowe programy prowadzonych form doskonalenia, zawierające dane wymagane przez organizatora (wg aktualnie obowiązującego wzoru, m.in. cele i plan szkolenia, metody i formy pracy, bibliografie). Widok w systemie: Biblioteka gotowych programów z możliwością filtrowania według różnych kryteriów; powiązanie programu z konkretnymi szkoleniami; opcja edycji i zatwierdzania przez uprawnione osoby.
b. Karty zadań – służą do rozliczania przeprowadzonych szkoleń przez nauczycieli. Umożliwiają rejestrowanie rzeczywistej realizacji szkolenia oraz jego zgodności z planem, co stanowi podstawę do raportowania i rozliczeń godzin pracy. Widok w systemie: Automatyczne uzupełnianie części danych na podstawie programu; Możliwość ręcznego uzupełnienia i edycji pól dotyczących realizacji; Możliwość zatwierdzania przez przełożonego
c. Harmonogramy – obejmują tygodniowe plany pracy nauczycieli, które są zatwierdzane przez przełożonego. Użytkownicy mogą wprowadzać zmiany w trakcie tygodnia, a wszelkie modyfikacje są automatycznie rejestrowane i wymagają zatwierdzenia przez przełożonego.
d. Sprawozdania – obejmują wszystkie szkolenia z oferty szkoleń oraz dodatkowe działania nieujęte w ofercie, takie jak przygotowania, prace zespołowe i inne aktywności. System automatycznie pobiera dane z harmonogramów i kart zadań, umożliwiając uzupełnianie informacji o rzeczywistej realizacji działań. Sprawozdania powinny podlegać weryfikacji i zatwierdzeniu przez przełożonego.
7. Moduł materiałów szkoleniowych z możliwością przypisania do szkolenia.



Panel administratora – role administracyjne i uprawnienia
Zarządzanie rolami powinno uwzględniać podział na Organizatorów wg struktury drzewiastej umożliwiającej ograniczanie uprawnień i elastyczne przypisywanie odpowiednich ról do jednostek podległych:
· PZPW – jednostka nadrzędna
· Jednostki podległe
System powinien obsługiwać mechanizm ról i uprawnień, umożliwiający administratorom nadawanie i kontrolowanie dostępu do poszczególnych funkcji. Przewiduje się m.in.:
· Administratora globalnego – pełny dostęp do wszystkich modułów i ustawień systemu, możliwość zarządzania użytkownikami oraz konfigurowania ról.
· Koordynatora szkoleń – odpowiedzialny za zarządzanie ofertą szkoleniową, zatwierdzanie nowych szkoleń, monitorowanie zapisów i organizację, zgłoszenia uczestników, weryfikację list obecności i ewentualne anulacje zapisów.
· Administratora ds. finansowych (księgowość) – zarządza fakturami, rozliczeniami, płatnościami za szkolenia oraz rozlicza rady pedagogiczne.
1. Mechanizm dostosowywania ról
Ponieważ w systemie mogą pojawić się dodatkowe role, system powinien umożliwiać elastyczne definiowanie uprawnień. Powinno być możliwe:
· Nadawanie i edytowanie ról w zależności od potrzeb organizacji.
· Definiowanie dostępu do konkretnych modułów i funkcji.
· Możliwość przypisania jednej osobie wielu ról (np. koordynator może mieć również dostęp do księgowości).
2. Mechanizm akceptacji procesów
System powinien obsługiwać zdefiniowane procesy akceptacji dla różnych obszarów zarządzania szkoleniami. Każdy proces powinien uwzględniać rolę osoby zgłaszającej oraz rolę akceptującą.
Przykładowe procesy wymagające zatwierdzenia przez odpowiednie osoby:
· Akceptacja harmonogramów nauczycieli – przełożony zatwierdza tygodniowe plany.
· Akceptacja programów szkoleń – przełożony zatwierdza program szkolenia przed jego dodaniem do oferty.
· Akceptacja nowych szkoleń – każde szkolenie dodane przez prowadzącego powinno przejść proces zatwierdzenia przez osobę uprawnioną.
· Akceptacja zmian w istniejących szkoleniach – zmiany dotyczące terminu, prowadzącego lub treści szkolenia powinny wymagać ponownej akceptacji.
Każdy proces akceptacji powinien być widoczny w panelu administracyjnym, a system powinien:
· Wysyłać powiadomienia do osób odpowiedzialnych za zatwierdzenie.
· Rejestrować status akceptacji (np. oczekujące, zatwierdzone, odrzucone z uzasadnieniem).
· Zapewniać historię zatwierdzeń i ewentualnych zmian.
· Pozwalać na automatyczne powiadomienia o odrzuceniu oraz możliwość poprawienia i ponownego przesłania do akceptacji.
3. Panel administracyjny – główne funkcjonalności
Bez względu na konkretną rolę, panel administracyjny powinien obejmować:
· Zarządzanie użytkownikami (przegląd kont, aktywacja/dezaktywacja, nadawanie uprawnień).
· Monitorowanie szkoleń i zapisów (statystyki, zgłoszenia, listy uczestników),
· Obsługę finansów (płatności, faktury, raporty księgowe).
· Obsługę list obecności i generowania raportów.
· Weryfikację ankiet ewaluacyjnych i analizę wyników szkoleń.
· Zarządzanie komunikacją (np. wysyłanie wiadomości systemowych, powiadomień e-mail).
· Przegląd i zarządzanie procesami akceptacji – możliwość podglądu, zatwierdzania lub odrzucania wniosków.

System musi obsługiwać różne role administracyjne oraz umożliwiać dostosowywanie uprawnień. Dodatkowo, obsługa procesów akceptacji powinna być integralną częścią systemu, zapewniając przejrzysty przepływ pracy i kontrolę nad kluczowymi działaniami w systemie. Twórca systemu powinien przewidzieć modularność ról i procesów akceptacyjnych, co pozwoli na ich definiowanie i rozszerzanie w zależności od potrzeb organizacji.
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