Załącznik do zapytania ofertowego 2026

Informacje podstawowe [wg. stanu na 09-2021]
[bookmark: _Hlk225848064]Ilość aplikantów (studentów) do 2500 osób.
Ilość wykładowców ok. 200
Administratorzy do 20 osób – o różnym stopniu uprawnień
	pracownicy administracyjny/biurowi
	kierownik szkolenia
	wicedziekan
	Dział IT
Opiekunowie roku – 3 osoby – osoby akceptujące usprawiedliwienia. (1 osoba dla danego roku)

System ma być zapewnić płynne działanie dla wszystkich użytkowników.
Hosting i dostosowywanie/aktualizowanie systemu do aktualnych wymogów bezpieczeństwa po stronie dostawcy.
Administracja systemu pod względem ciągłości działania.
Rozwój przyszłościowy systemu.
Aplikacja na telefony lub przejrzysta wersja mobilna strony.
Rok aplikacji liczony jest od 1 stycznia do 31 grudnia.
Możliwość exportu do Excela wszelakich danych dostępnych w tabelach.

       I. FUNKCJONALNOŚCI
a) profile wszystkich aplikantów i wykładowców
· system pozwoli/wymusi dodawanie zdjęcia profilowego aplikanta,
· administratorzy muszą widzieć listy wszystkich aplikantów i wszystkich wykładowców 
z opcją wyszukiwania poprzez nazwisko oraz za pomocą filtrów np. roku, grupy, specjalizacji, etc., 
b) plan zajęć
· konfigurator planu zajęć dla wszystkich roczników – pracownik administracyjny musi mieć możliwość utworzenia siatki zajęć dla kilkunastu grup na każdym z trzech roczników oraz możliwość pobrania planów z poprzednich lat z dotychczasowego systemu,
· każde zajęcia muszą być opisywane wg kategorii (rok, grupa, temat, prowadzący, data, godzina, sala, obowiązkowe/nieobowiązkowe etc.),
· system musi umożliwiać powielanie planu zajęć (kopiowania planu zajęć z roku na rok 
i modyfikowanie go),
· zajęcia są liczone w 45-minutowych jednostkach godzinowych – system musi liczyć jednostki 
i uwzględniać ich liczbę przy odnotowywaniu nieobecności,
· aplikant musi mieć podgląd do planu zajęć swojej grupy oraz możliwość zapisu na zajęcia dodatkowe, które będą mu się automatycznie pojawiać w planie zajęć,
· system musi umożliwiać rozróżnienie zajęć na obowiązkowe i nieobowiązkowe, 
tj. oznaczenie przez administratora przy układaniu planu, które zajęcia są obowiązkowe, a które nie (nieobecność na nieobowiązkowych nie wymaga usprawiedliwienia zajęć). Wykładowca przy sprawdzaniu listy obecności może sprawdzić pełną obecność lub zaznaczyć tylko opcję „zajęcia przeprowadzono”, bez potrzeby sprawdzania pełnej obecności,
· siatka zajęć musi mieć możliwość jej zmiany przez administratora, w tym opcję łączenia grup zajęciowych oraz wysyłania automatycznie alertu do aplikantów o zmianie w zajęciach (ale nie 
o każdym typie zmiany – tj. administrator zapisując zmianę powinien móc oznaczyć, czy system ma wysłać alert do aplikantów czy nie), 
· administrator musi mieć możliwość przenoszenia zajęć poprzez ich „przesuwanie” w kalendarzu (żeby nie musiał od nowa tworzyć „karty” danych zajęć tylko mógł je w całości skopiować/przesunąć z jednego dnia na inny), 
· sale fizyczne i zdalne. Sale zdalne to stałe linki zoom np. zoom1, zoom2 itd., wybranie zoom1 powoduje wyświetlenie w planie linku zoom, meeting id oraz hasła do spotkania,
· pilnowanie sal – system nie pozwoli na zaplanowanie 2 różnych grup z 2 różnymi wykładowcami w tej samej Sali w tym samym czasie;
c) lista obecności
· do każdych zajęć musi być przypięta lista obecności z danymi aplikantów sprawdzana przez wykładowcę,
· na podstawie listy obecności aplikantom pojawi się w ich panelu odnotowanie obecności 
i nieobecności. Nieobecność pojawia się w zakładce „nieobecności” i automatycznie uruchamia możliwość wgrania usprawiedliwienia,
· lista obecności powinna być „otwarta” do sprawdzenia przez określony czas, po którym ulega automatycznemu zamknięciu – do końca dnia, w którym dane zajęcia były prowadzone. Niesprawdzenie listy obecności powinno być odnotowane w panelu adwokata i administratora + alert, 
c) nieobecności
· aplikant musi widzieć swoje nieobecności na zajęciach obowiązkowych i musi mieć możliwość wgrania usprawiedliwienia. System powinien wyświetlać formularz do usprawiedliwienia 
i umożliwiać uzupełnienie przyczyny nieobecności oraz dodanie załącznika,
· opiekun roku musi widzieć wszystkie wgrane przez aplikantów danego roku usprawiedliwienia 
i mieć możliwość ich zatwierdzania bądź odrzucania. Po zatwierdzeniu bądź odrzuceniu aplikant musi widzieć odpowiedź opiekuna, 
· system musi wskazywać, kiedy liczba nieusprawiedliwionych jednostek godzinowych wynosi powyżej 16 w danym roku,
· administrator musi mieć możliwość wygenerowania w każdej chwili listy aplikantów 
z nieobecnościami powyżej (i) 16 jednostek, (ii) miesiąca nieobecności; 
d) prace domowe
· wykładowca musi móc dodawać pracę domową do konkretnych zajęć (wgrywać plik 
z zadaniem),
· aplikant musi wiedzieć dodaną pracę domową i mieć możliwość wgrania pliku z rozwiązaniem,
· wykładowca musi mieć rubrykę na wpisanie oceny i dodanie pliku z uwagami do rozwiązania,
· aplikant musi widzieć swoją ocenę, 
· wykładowca i aplikant powinni widzieć adnotację/licznik dodanych prac domowych;
e) materiały dydaktyczne
· system musi umożliwiać przechowywanie bardzo dużej liczby dokumentów w tym materiałów dydaktycznych,
· wykładowca musi móc dodawać załączniki z plikami do poszczególnych zajęć, chodzi głównie o kazusy (poprzez swój panel wchodząc na poszczególne zajęcia). Przed dodaniem wykładowca musi oznaczyć pliki wg kategorii (indeksować je), 
· aplikant musi móc wyświetlić i pobrać wgrane przez wykładowcę materiały – zarówno z „karty zajęć” jak i zakładki ogólnej; 
 f) ankiety – anonimowe
· w planie zajęć administrator musi móc oznaczyć zajęcia, które mają podlegać ocenie (nie każde, tylko zajęcia z danego bloku / danego prowadzącego),
· po przeprowadzonych zajęciach w systemie pojawia się ankieta do wypełnienia przez aplikanta,
· aplikant musi móc uzupełnić ankietę = ocenić zajęcia anonimowo,
· ankiety powinny mieć miejsce na ocenę punktową na skali 1-6 oraz miejsce na ocenę opisową,
· wykładowca powinien widzieć wyniki każdej ankiet odnoszącej się do niego (zbiorczo, anonimowe);
g) oceny i certyfikaty
h) rozliczanie zajęć
· warunkiem rozliczenia; wykładowca musi sprawdzić listę obecności, umieścić kazus i inne materiały dydaktyczne w e-Dzienniku,
· administratorzy muszą widzieć zajęcia, które spełniają powyższe kryteria jako „gotowe do rozliczenia”,
· możliwość oznaczenia zajęć jako „rozliczone”,
· lista zajęć przeprowadzonych i „gotowych do rozliczenia” możliwa do filtrowania;
i) wiadomości i komunikaty
· administratorzy oraz wykładowcy muszą mieć możliwość zamieszczania komunikatów 
w systemie. Niektóre będą wyświetlane aplikantom w dedykowanej zakładce a niektóre powinny automatycznie być wysyłane emailem do aplikantów (lub wykładowców); 
j) archiwum
· kopia danych z poprzednich 3 lat z dostępem dla wykładowców i aplikantów do ich zasobów 
z poprzednich 2 lat,
· kopia dla administratora z dostępem do wszystkich zasobów z ostatnich 3 lat.

II. WIDOK APLIKANTA 
1) moje dane 
· dane importowane z zewnętrznego systemu zewnętrznego  brak możliwości zmiany danych przez aplikanta; 
2) plan zajęć (nieedytowalny)
· plan zajęć na cały rok, widoczny w formie miesięcznego kalendarza (lub kalendarza tygodniowego),
· możliwość wejścia w poszczególne zajęcia – wyświetlenia „karty zajęć” z wszystkimi danymi dot. danych zajęć (data, godzina, nazwa zajęć, imię i nazwisko prowadzącego, budynek i sala, czy jest praca domowa, materiały dydaktyczne),
· zajęcia minione podzielone na te z obecnością, nieobecnością, zwolnienie oraz nieobowiązkowe 
· oznaczenie „PD” (praca domowa) przy zajęciach, na których jest przewidziana praca domowa;

3) nieobecności (edytowalny)
· moduł do składania usprawiedliwień z możliwością dodawania załączników,
· system oznacza, kiedy minęło 7 dni od zajęć i zajęcia nie zostały usprawiedliwione w terminie;
4) prace domowe (edytowalny)
· możliwość dodawania plików z odrobioną pracą domową,
· lista wszystkich prac domowych wraz z ocenami; 
5) materiały dydaktyczne (nieedytowalny)
· możliwość pobierania wgranych przez wykładowców plików z materiałami; 
6) ankiety (edytowalny)
· konieczność oceny zajęć przez aplikantów;
7) wiadomości i komunikaty (edytowalny)
· możliwość wysłania i odebrania wiadomości do/od wykładowcy, 
· możliwość wyświetlania komunikatów od biura – alerty;
8) Archiwum (nieedytowalny)
· kopia danych z wcześniejszych lat – możliwość wejścia i zobaczenia oraz pobrania materiałów z poprzednich lat nauki danego aplikanta.
III. WIDOK WYKŁADOWCY
1) Plan zajęć
· kalendarz zajęć z widokiem tygodniowym i miesięcznym,
· filtry kalendarza: tydzień, grupa aplikantów, blok tematyczny,
· harmonogram chronologiczny wszystkich zajęć w roku szkoleniowym,
· generowanie listy zajęć do PDF z poziomu harmonogramu,
· podgląd szczegółów terminu z możliwością dodawania/usuwania materiałów i kazusów,
· ikony statusu rozliczenia przy każdym terminie (obecność / praca domowa / materiały),
· szybki dostęp do dodawania materiałów bezpośrednio z kalendarza i harmonogramu;
2) Obecność
· trzy zakładki: listy do sprawdzenia / listy sprawdzone / listy niesprawdzone (przekroczony termin),
· automatyczne blokowanie listy obecności po 48 godzinach od rozpoczęcia zajęć,
· możliwość uzupełniania listy obecności (zmiana statusów obecności aplikantów),
· zatwierdzanie listy obecności jednym przyciskiem,
· automatyczne zamykanie niezatwierdzonych list po 48 godzinach,
· generowanie listy obecności do PDF,
· możliwość odblokowania listy tylko przez administratora DSA po przekroczeniu terminu;
3) Baza wiedzy
· centralna baza wszystkich dodanych materiałów i kazusów,
· możliwość pobierania i usuwania plików z bazy,
· filtrowanie według roku aplikacji,
· sortowanie według nazwy, bloku tematycznego i tematu,
· udostępnianie materiałów dla wszystkich aplikantów wszystkich lat aplikacji;
4) Prace domowe
· zakładki: prace do dodania / terminy ze zdefiniowaną pracą domową / nadesłane prace / sprawdzone prace,
· dodawanie pracy domowej (nazwa, opis, załączniki) do wybranego terminu,
· podgląd nadesłanych rozwiązań (tekst + załączniki aplikanta),
· ocena pracy domowej (zalicz/nie zalicz + ocena 3 – 6 + komentarz),
· automatyczne przenoszenie ocenionych prac do zakładki „sprawdzone prace”;
5) Ankiety
· lista ankiet skierowanych do prowadzącego od DSA,
· wypełnianie ankiety online (wszystkie pytania obowiązkowe),
· automatyczne przeniesienie wypełnionej ankiety do zakładki „wypełnione”,
· zapis wyników ankiety w systemie;
6) Umowy
· widoczność liczby umów do uzupełnienia na pulpicie głównym,
· pobieranie szablonu umowy z systemu,
· wgrywanie podpisanej umowy (skan/PDF),
· statusy umowy: „do dodania” / „dodane” / „przyjęta” / „odrzucona”,
· alert systemowy przy odrzuceniu umowy,
· moduł „Raporty” z miesięcznymi zestawieniami godzinowymi,
· dodawanie faktury VAT do raportu miesięcznego;
7) Twój profil
· wyświetlanie wszystkich danych użytkownika i historii logowań,
· dodawanie / zmiana zdjęcia profilowego,
· zmiana hasła do systemu,
· zarządzanie widocznością danych kontaktowych (e-mail i telefon) dla innych użytkowników systemu.
IV.  ADMINISTRATORZY:
Administratorzy mają możliwość zarządzania funkcjonalnościami opisanymi powyżej oraz mają dodatkowe administracyjne możliwości:
Administrator powinien mieć możliwość:
1) dodawania wykładowców (tworzenia „profili” wykładowców),
2) tworzenia całego planu zajęć dla wszystkich roczników,
3) zmian w planie zajęć (przesuwanie zajęć, odwoływanie zajęć itp.),
4) archiwizowania danych poszczególnych aplikantów,
5) archiwizowania danych poszczególnych roczników aplikantów,
6) Administrator powinien mieć na panelu aplikantów udostępnioną wyszukiwarkę z możliwością wysortowania:
a) wysortowania konkretnego aplikanta, 
b) wysortowania grupy szkoleniowej lub kilku grup szkoleniowych, 
c) wysortowania konkretnego rocznika szkoleniowego,
d) wysortowania konkretnego wykładowcy,
e) wygenerowania pliku, jego ściągnięcia i wydrukowania;
7) w widoku listy aplikantów powinno pokazywać się, imię i nazwisko aplikanta, numer wpisu i grupa szkoleniowa,
8) podglądu zbiorczego na:
· wszystkie dodane materiały dydaktyczne, 
· wszystkie dodane i oddane prace domowe, 
· na wszystkie nieobecności;
14)	zatwierdzania bądź odrzucania wniosków o usprawiedliwienie nieobecności,
15) 	zatwierdzania zajęć do rozliczenia finansowego.


2

