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Wstep »

Niniejszy dokument stanowi analize biznesowg projektu majgcego na celu stworzenie narzedzia informatycznego do planowania,
aktualizowania i rozliczania grafiku dyzuréw. Projekt ma powsta¢ w odpowiedzi na potrzebe usprawnienia i automatyzacji procesu

kontraktacji, a takze biezagcego monitorowania obsady, kosztéw oraz nieobecnosci. System bedzie obstugiwat rézne role i rodzaje dyzuréw

w kilku projektach jednoczes$nie, umozliwiajac efektywniejsze zarzadzanie danymi i komunikacjg w zespole.

Wykaz uzytych skrétéw oraz symboli 2

Skrét | Symbol
Projekty

Rodzaj wspotpracy

Konsultant

Konsultant, K

Konsultant merytoryczny, KM

Konsultant wspotpracujacy,

KW

Koordynator dyzuru, KD

Superwizor

Specjalista

Zespot

Rodzaj dyzuru

Dyzur

Dyzur wiasny

Dyzur zadaniowy

Dyzur specjalistyczny

Poziom rozwoju

Rola dyzurowa

Blok dyzurowy

Siatka godzinowa

Znaczenie
Linie biznesowe: 116PL, 116UA, Dyzury specjalistyczne, 800.

Konsultant merytoryczny, konsultant wspotpracujacy, specjalista, staz,

wolontariat.

Osoba petnigca dowolna role dyzurowa.
Konsultant na poziomie “konsultant”.
Konsultant zatrudniony na umowie o prace.

Konsultant zatrudniony na umowie B2B.

Osoba petnigca role koordynatora dyzuru.
Cztonek zespotu realizujgcego dyzury zadaniowe np. ewaluacje.

Konsultant o konkretnych umiejetnosciach, realizujgcy konkretng funkcje
jako dyzur specjalistyczny.

Grupa konsultantéw wykonujgca okreslona zadania dodatkowe np.
odstuch lub DS szkoleniowy

Konkretny typ dyzuru np. wiasny lub zadaniowy. Wybrany rodzaj dyzuru
moga realizowac tylko konkretne osoby. Ma réwniez wptyw na taczenie
dyzuréw w bloki.

Blok godzinowy - okres czasu w wybranej dacie, w ktérym realizowana
jest rola dyzurowa uzytkownika systemu.

Dyzur, na ktérym realizowana jest rola dyzurowa np. koordynator dyzuru,
chat, telefon.

Dyzur, na ktérym realizowane jest zadanie zespotu np. superwizja.

Dyzur, na ktérym realizowana jest specjalna funkcja np. dyzur

psychologiczny lub psychiatryczny.

Poziomu rozwoju konsultanta np. koordynator dyzuru, starszy konsultant,

konsultant, mtodszy konsultant, wolontariusz.

Funkcja petniona podczas dyzuru: koordynator dyzuru, telefon, chat,

multikanat, email.
Dwa dyzury wystepujace po sobie.

Godzinowy podziat realizacji dyzuréw dla zadanego tygodnia. Siatka

godzinowa posiada nastepujace wtasciwosci:



Blok godzinowy

Grafik bazowy

Okres grafikowy

Zgtoszenie dostepnosci

Czestotliwos$¢ powtarzania

dyzuru
Dyzur regularny

Dyzur staly

KTD
KGD

PD

PN

WD

WN

KZKW

Nieobecnosé

Przerwa

Tura kontraktacji

o dzien tygodnia
e godzina od

e godzina do

Zdefiniowany przedziat czasu w obrebie jednego dnia (np. 7:00-10:00 czy
10:00-14:00), w ktérym dyzury moga petni¢ przydzieleni konsultanci.
Kazdy blok godzinowy musi spetnia¢ okreslone reguty kontraktacji (np.
minimalna liczba os6b na zmianie, wymagane kompetencje), co zapewnia

prawidtowa organizacje i obsade grafiku.

Grafik, ktory jest efektem procesu kontraktacji. Jest to startowy wynik tego

procesu, bedacy podstawa pracy w kolejnym okresie grafikowym.

Okres, na ktory w projekcie ustalany jest grafik oraz przeprowadzany

proces kontraktacji.
Zgtoszenie konsultanta na wybrany blok w okresie grafikowym.

Konsultant przy zgtaszaniu dostepnosci na dyzur ma mozliwo$¢ wybrania
czestotliwosci powtarzania dyzuru - regularnej lub statej.

Dyzur powtarzany co tydzien w ustalony dzien tygodnia.

Dyzur petniony w ustalony dzien tygodnia w miesigcu, np. w drugi

czwartek kazdego miesigca.
Koordynator zarzgdzajacy czescig tekstowg dyzuru.
Koordynator zarzadzajacy glosowa czescig dyzuru.

Dyzur powszedni dzienny - odbywajacy sie w dni powszednie w
godzinach 7:00 - 21:00.

Dyzur powszedni nocny - odbywajacy sie w dni powszednie w godzinach
nocnych 21:00 - 7:00.

Dyzur weekendowy dziennych - odbywajacy sie w weekendy w godzinach
dziennych.

Dyzur weekendowy nocny - odbywajgcy sie w weekendy w godzinach
nocnych.

Koordynatorka zespotu konsultantow wspétpracyjacych.

Sytuacja, w ktérej mimo zapisania sie na dyzur, konsultant w nim nie

uczestniczy.

Dluzsza nieobecnos$c¢ konsultanta na dyzurach, bez podania przyczyny,
po wczesniejszym uzgodnieniu z KZKW. Istnieje limit przerw w okresie

grafikowym.

Wyznaczony przedziat czasowy wystepujacy przed rozpoczeciem okresu
grafikowego, w ktérym konsultanci maja mozliwo$c¢ zgtaszania swojego
uczestnictwa w dostepnych blokach godzinowych (takze jako uczestnicy

dyzuréw zadaniowych) przewidzianych na dany okres.



Cel dokumentu ¢

Celem niniejszej analizy biznesowej jest przedstawienie ogoélnej wizji projektu, wstepnych wymagan oraz wypracowanie fundamentéw
niezbednych do dalszych prac projektowych. Dokument bedzie stanowit baze do zaprojektowania i wdrozenia systemu, uwzgledniajgc
wymagania biznesowe i technologiczne.

Zakres dokumentu ¢
» Cele biznesowe — opisuja, jakie korzysci i usprawnienia przyniesie wdrozenie narzedzia.

* Reguty biznesowe - opisujgce ograniczenie wynikajace bezposrednio z realibw danej organizacji, procesu lub przepisow
zewnetrznych (np. prawa). Reguty biznesowe okres$lajg sposdb dziatania biznesu na poziomie merytorycznym: definiuja, co jest

dozwolone, co jest zabronione oraz jakie warunki muszg byc¢ spetnione, aby dany proces przebiegat poprawnie.

« Wymagania funkcjonalne i niefunkcjonalne — szczegotowo okreslajgce funkcjonalnosc, skalowalnosé, bezpieczenstwo oraz inne

kluczowe parametry wdrozenia.
« Kontekst platformy — prezentujgcy role uzytkownikéw i ich interakcje z aplikacja.
* Gioéwne procesy biznesowe — zobrazowane m.in. w notacji BPMN, obejmujgce planowanie, aktualizowanie i rozliczanie grafiku.

* Propozycje i koncepcje wdrozenia systemu docelowego — zawierajgce makiety prezentujgce w sposob ogoélny rozmieszczenie i
zasady dziatania elementéw systemu.

Odbiorcy dokumentu »
Dokument adresowany jest do:

* Zespotu projektowego — w celu zapewnienia wspdlnego zrozumienia wymagan i zatozen projektowych.

« Kadry zarzadzajacejldecydentow — aby uzyskac akceptacje dla zatozen biznesowych oraz potwierdzi¢ realno$¢ budzetu i

harmonogramu.

+ Zespotu deweloperskiego — by przygotowac¢ odpowiednie rozwigzanie zgodne z potrzebami biznesowymi i wymaganiami
niefunkcjonalnymi.

Cele biznesowe

Identyfikator Opis

C1 Skrécenie czasu tworzenia grafiku z 1 miesigca do 1 tygodnia.

c2 Ograniczenie liczby pracownikéw zaangazowanych w tworzenie grafiku.
C3 Wprowadzenie mozliwosci automatycznego rozliczania konsultantow.
C4 Zmniejszenie liczby btedéw w kontraktacji.

Opis stanu zastanego »

W chwili obecnej kontraktacja odbywa sie 3 razy w roku, a w jej wyniku powstaje grafik bazowy na dany okres grafikowy, ktéry wynosi 4
miesigce. W ramach kontraktacji konsultant wskazuje interesujgce go dyzury wysytajac wiadomos¢ e-mail na adres grafik@fdds.pl. W

zgtoszeniu takim znajdujg sie interesujgce konsultanta daty oraz godziny dyzuréw oraz czestotliwosci powtarzania dyzuru:

e regularny - powtarzany co tydzien,

o staly - np. w drugi czwartek kazdego miesigca.
W ten spos6b stworzony zostaje grafik bazowy, na podstawie ktérego tworzony jest nastepnie grafik na kazdy miesiac.

Kontraktacja dzieli sie na cztery etapy



1. Do 5 czerwca, 5 pazdziernika, 5 lutego - konsultanci zgtaszaja, z ktérych dyzuréw chca zrezygnowad, i na ktére dodatkowe dyzury
chca sie dopisac,

2. Do 10 czerwca, 10 pazdziernika, 10 lutego - asystent programowy aktualizuje grafik o ztozone i zaakceptowane wnioski i udostepnia
konsultantom wstepny grafik,

3. Do 15 czerwca, 15 pazdziernika, 15 lutego - konsultant moze ztozy¢ wniosek uzupetniajacy o dodatkowe dyzury, w ramach
uzupeienia nie moze jednak ztozy¢ rezygnacji z dyzuréw,

4. Do 25 czerwca, 25 pazdziernika, 25 lutego - asystent publikuje finalny grafik na kolejny okres grafikowy.

Dodatkowo zgtoszenia dyzuréw jednorazowych moga by¢ sktadane w dowolnym momencie.

Kontekst platformy »

Kontekst Platformy FDDS - grafik

Osoba pelnica
role dyzurowg Koordynator Dyzuru

Konsultant

Konsultant pefnigoy
specjaing funkcje podczas
Zarzadza systemem. W dyzuru

zaleznosel od konkretnych
——» uprawnieri, moze mie¢ dostep do
okreslonych funkcji aplikacji np.
rozliczen, statystyk itp.
Administrator

Madzoruje proces
—_— kontraktacji oraz obstuge

biezaca dyzuru
Asystent programowy
v
Platforma FDDS - grafik
Konsultant realizujgey
» dyzur J ny »
Specjalista

mozliwoseé planowania i

—_—
realizowania zadari
Superwizor
(koordynator zespotu)

Konsultant, czlonek
zespolu, posiadajgcy

Konsultant, czionek Konsultant, czionek Konsultant, czionek
Zespoiu, posiadajacy zespotu ewaluacii, zespoiu ewaluacji,
mozliwost realizowania iadaj mozliwosc i mozliwoéé
zadar realizowania zadari planowania i realizowania
zadan
Superwizor
(konsultant)
Ewaluator Ewaluator
(konsultant) (koordynator zespotu)

Reguty biznesowe »

System musi uwzglednia¢ nastepujace reguty biznesowe:



o Fundacja prowadzi wiele projektéw jednoczesnie.

o Kazdy projekt posiada okreslone przez FDDS bloki godzinowe dyzuréw - np pigtki 7:00 - 10:00,
10:00 - 14:00.

« Kazdy blok godzinowy ma wskazane dostepne role dyzurowe: (czat, telefon, email, multikanat).

« Kazdy blok godzinowy posiada ustalone zasady obsadzenia przez konsultantéw okreslonego zespotu:

o

o

musi by¢ obsadzony przez odpowiednig liczbe konsultantéw o poszczegdélnych poziomach rozwoju (np. 1 koordynator dyzuru, 3

mitodszych konsultantéw, 1 starszy konsultant).

musi by¢ obsadzony odpowiednig liczbg konsultantéw w poszczegdlnych kanatach komunikacyjnych (np 1 czat , 2 telefon, 1 email).

« Fundacja prowadzi w ciggu roku wiele okreséw grafikowych w wielu projektach. Terminy okreséw grafikowych nie naktadajg sie w

ramach jednego projektu.

« Konsultant moze posiadac rézne rodzaje umow:

o

o

o

o

o

UoP

B2B

uz
wolontariat

staz

« Kazdy rodzaj specjalisty ma ustalona liczbe godzin w tygodniu - np psycholozki 10 godzin / tydzien.

* Reguly Kontraktacji przypisywane sag do okresu grafikowego.

* Reguly wystepujace podczas planowania grafiku, kontraktacji i obstudze biezgcej grafiku:

o

Podczas procesu kontraktacji konsultant okresla czestotliwo$¢ powtarzania dyzuru, wybierajac jednag z dwdch opcji:
= dyzur regularny - powtarzany co tydzien.

= dyzur staly - powtarzany wedtug schematu: pierwszy miesigca, drugi miesigca, trzeci miesigca, czwarty miesigca, pigty miesigca

np. pierwszy poniedziatek miesigca, trzeci czwartek miesigca.
Dhlugos¢ przerwy pomiedzy dyzurem a blokiem dyzurowym. [3h]
Dtugos¢ przerwy pomiedzy dwoma blokami dyzurowymi. [7h]
Maksymalna liczba konsultantéw petniacych dyzur “pod” jednym koordynatorem (KD) wynosi 8.

Jezeli dyzur ma dwoch koordynatoréw, a liczba zapisanych konsultantéw wynosi 7 lub mniej, Asystent Programowy moze
zdecydowac o scaleniu dyzuru. Informuje jednego z koordynatoréw o zmianie jego roli dyzurowe;.

Maksymalna dtugos$¢ przerwy w trakcie trwania umowy. [28 dni]

Maksymalna liczba os6b bedacych jednoczesnie na przerwie. [4]

Minimalna liczba godzin kontraktacji dla konsultantéw wspotpracujgcych. [60h]

Maksymalna liczba godzin kontraktacji dla konsultantéw wspétpracujgcych. [160h]

Procent dla regut bonusowania (wytgcznie dla projektu 116PL i konsultantéw wspétpracujacych). [8%]

Tura kontraktacji moze zosta¢ uruchomiona dla wszystkich konsultantéw, moze tez dotyczy¢ wytgcznie konsultantéw
merytorycznych, wspotpracujgcych lub wybranej grupy konsultantow, jesli dotyczy zapisow na wybrane dyzury zadaniowe.
Czes$¢ dyzuréw zadaniowych jest planowana jeszcze przed rozpoczeciem kontraktacji, tak aby umozliwi¢ konsultantom zapisanie
sie na konkretne dyzury zadaniowe.

W godzinach 7:00 - 21:00 - moga odbywac sie maksymalnie 4 dyzury zadaniowe na jednym bloku godzinowym.

Podczas procesu zostanie uwzgledniony priorytet planowania przypisany danemu konsultantowi.

Priorytet w kontraktacji przydzielany jest konsultantowi merytorycznemu lub wspétpracujgcemu w zaleznosci od tego ktéremu
typowi przypisana jest wieksza liczba wymaganych konsultantéw we wskazanym bloku.

Dyzury zadaniowe konsultantéw merytorycznych nie moga by¢ taczone w bloki.

Liczba dyzuréw wiasnych oraz zadaniowych konsultantéw merytorycznych zostata opisana w zataczniku [El Konsultanci merytorycz

ni i obsada min max w projektach.xlsx .

Dyzury zadaniowe moga odbywac sie jedynie pomiedzy 10:00 a 21:00 w dni powszednie.



o Dyzury wtasne konsultantéw merytorycznych odbywajg sie w godzinach 7:00 - 21:00. Na zyczenie konsultanta moga odbywac sie
réwniez w godzinach nocnych.

o Dyzury specjalistyczne nie wliczajg sie do puli dyzuréw kontraktowanych.

o Dyzury wlkasne moga byc¢ tagczone w bloki dyzurowe. Maksymalna liczba dyzuréw w bloku wynosi 2.

o Dyzury wlasne moga byc¢ realizowane zaréwno przez konsultantéw merytorycznych jak i wspotpracujgcych.

o Dyzury zadaniowe moga by¢ realizowane jedynie przez konsultantow merytorycznych z udziatem innego (innych) konsultantow
merytorycznych, konsultantéw wspétpracujacych, specjalisty, wolontariusza.

o Dyzury zadaniowe nie moga by¢ taczone w bloki.

o Przerwy miedzy miedzy dwoma blokami dyzurowymi wynoszg minimum 7 godzin.

o Przerwy miedzy dyzurem a blokiem dyzurowym muszag wynosi¢ minimum 3 godziny.

o Przerwy pomiedzy pojedynczymi dyzurami nie sa okres$lone.

o W bloku dyzurowym wymagana jest zmiana kanatu komunikacji na drugim dyzurze. W bloku konsultant nie moze réwniez
dwukrotnie petni¢ roli koordynatora dyzuru.

o Konsultanci wspotpracujacy sa kontraktowani na minimum 60, maksymalnie 160 godzin. W zaleznosci od zakontraktowanych przez
konsultanta godzin na dyzury state oraz regularne konsultant zobligowany jest do:
= minimalnej liczbie zakontraktowanych godzin dyzuréw weekendowych dziennych
e 60 - 79 zakontraktowanych godzin - 6.
o 80 - 99 zakontraktowanych godzin - 8.
» 100 lub wiecej zakontraktowanych godzin - 10.
= minimalna liczba zakontraktowanych godzin dyzuréw weekendowych nocnych
e 60 - 79 zakontraktowanych godzin - 6.
» 80 - 99 zakontraktowanych godzin - 8.
» 100 lub wiecej zakontraktowanych godzin - 10.
= minimalna liczba zakontraktowanych godzin dyzuréw powszednich dziennych
e 60 - 79 zakontraktowanych godzin - 9.
« 80 - 99 zakontraktowanych godzin - 12.
» 100 lub wiecej zakontraktowanych godzin - 15.
= minimalna liczba zakontraktowanych godzin dyzuréw powszednich nocnych
e 60 - 79 zakontraktowanych godzin - 6.
» 80 - 99 zakontraktowanych godzin - 8.
« 100 lub wiecej zakontraktowanych godzin - 10.
= minimalna liczba zakontraktowanych godzin dyzuru odbywajacego sie w godzinach 3:00 - 7:00
e 60 - 79 zakontraktowanych godzin - 4.
o 80 - 99 zakontraktowanych godzin - 4.
« 100 lub wiecej zakontraktowanych godzin - 4.
* Reguly nieobecnosci dla konsultantéw wspétpracujacych
o Rodzaje nieobecnosci:
= Nieobecnos$¢ L4 - nieobecnos¢ potwierdzona zwolnieniem L4.
= Nieobecnos¢ z zastepstwem - nieobecnosc, na ktorg konsultant szuka sobie samodzielnie zastepstwa.
= Nieobecnos$¢ bez zastepstwa - nieobecnosc, na ktérg konsultant nie szuka zastepstwa. Dyzur pozostaje wolny (jako dyzur
jednorazowy). Mozliwa liczba obecnosci bez zastepstwa w danym okresie grafikowym jest ustalana dla danego projektu oraz
okresu grafikowego. Domy$Inie wynosi 2. Zgtoszenie nieobecnosci bez zastepstwa ponad ustalony limit powoduje likwidacje
przypisania do dyzuréw statych i regularnych od nastepnego miesigca do korca trwania umowy.
= Zdjete z grafiku - nieobecnos¢, na ktdra nie szuka sie zastepstwa, a miejsce jest zdejmowane z grafiku.

= Przerwa - maksymalnie 28 dni w okresie trwania umowy. Przerwa rozpoczyna sie zawsze w poniedziatek o godzinie 7:00, a

konczy w poniedziatek o 6:59. Przerwa moze trwac¢ 7, 14 lub 28 dni. Nalezy jg zgtosi¢ na 7 dni przed rozpoczeciem.



Jednoczesnie na przerwie moga by¢ maksymalnie 4 osoby, w tym maksymalnie dwéch koordynatoréw dyzuru (limit dla projektu
116PL - konsultanci wspotpracujacy).

= Nieobecno$¢ KZKW - nieobecno$¢ przyznawana przez koordynatorke zespotu konsultantéw wspotpracujacych w sytuacjach
wyjatkowych.

o Jesli kto$ nie pojawi sie na dyzurze bez zadnej wczesniejszej informaciji - taka sytuacja liczona jest jako nieobecnos¢ bez
zastepstwa.
+ Reguly nieobecnosci specjalistow:
o dopuszczalne jest pozostawienie nieobsadzonego dyzuru - ale dyzur zastepczy musi odby¢ sie w tym samym tygodniu.
o na jednym dyzurze moze dyzurowa¢ maksymalnie jeden specjalista z danej grupy (np. psycholozka).
o Reguly rozliczen:
o Stawki rozliczen nie sg powigzane bezposrednio z blokami godzinowymi. Jeden blok godzinowy moze mie¢ rézne stawki, ktore
zostang wyliczone przy rozliczeniach.
o Stawki godzinowe ustalane sg na przedziat czasowy, nie sg zwigzane z trwaniem okresu grafikowego.

o W ramach projektu mozna zdefiniowac oddzielne stawki dla specjalistow.

Wymagania funkcjonalne »

System dostepny jest dla uzytkownikéw po zalogowaniu. Nieuwierzytelnieni uzytkownicy maja dostep do formularza logowania oraz
mozliwos¢ zresetowania hasta.

Projekt »

Identyfikator Opis

REQP1 Formularz dodawania/edycji nowego projektu zawiera pola:

* Nazwa projektu

* Opis projektu
REQP2 W systemie nie moga istnie¢ dwa projekty o tej samej nazwie.

REQP3 Asystenci programowi mogg mie¢ dostep do jednego lub wielu projektow.

Dostep taki udzielany jest przez administratora.

REQP4 Kazdy projekt moze posiada¢ oddzielng siatke godzinowa oraz stawki
godzinowe. Administrator z odpowiednimi uprawnieniami lub Asystent
Programowy ma mozliwosc¢ ustalenia siatki godzinowej dla projektu. Siatka
godzinowa przypisywana jest do okresu grafikowego, dzieki temu kazdy okres

moze mie¢ niezalezng siatke godzinowa.

REQP5 Siatka godzinowa moze zosta¢ zmieniona, gdy nie jest aktywny okres grafikowy.

REQP6 Uzytkownik przypisany do wielu projektow moze przetaczac sie pomiedzy nimi.

REQP7 Konsultant przypisany do wielu projektow moze w jednym czasie wykonywac¢
jedna aktywnos¢.

Konsultant

Identyfikator Opis



REQK1

REQK2

REQK3

REQK4

REQK5

Formularz dodawania/edycji konsultanta musi pozwalac na okreslenie
parametrow:
e Imie
¢ Nazwisko
* Adres e-mail (wykorzystywany jako login)
o Telefon
e Poziom rozwoju
o Wolontariusz
o Miodszy konsultant
o Konsultant
o Starszy konsultant
o Koordynator dyzuru
* Rodzaj wspotpracy
o Konsultant merytoryczny
o Konsultant wspétpracujacy
¢ Rodzaj umowy
o Umowa o prace
o Umowa B2B
o Umowa zlecenie
¢ Czas trwania umowy
e Czy specjalista?
* Priorytet planowania - pole od 1 do 3, gdzie 1 oznacza wyzszy priorytet
« Jesli w polu Czy specjalista? zostanie wybrana opcja Specjalista, system
powinien da¢ mozliwo$¢ wybrania specjalizacji ze stownika specjalizacji.
o Kazdy konsultant jest cztonkiem zespotu. Zespoty merytoryczne moga mie¢
powierzone zadania.

o Lista mozliwych do petienia zadan na dyzurach zadaniowych wybranych ze
stownika zadan.

o Lista projektéw, do ktérych konsultant ma dostep.

System ma umozliwi¢ wprowadzenie rodzaju wspotpracy konsultanta. Dostepne
w systemie rodzaje wspotpracy:

e Kkonsultant merytoryczny

« konsultant wspotpracujacy

Dodatkowo w systemie powinna istnie¢ mozliwo$¢ oznaczenia konsultanta jako

specjalisty.

System musi pozwala¢ na stworzenie i zarzadzanie stownikiem specjalizacji,

ktére moga sie zmienia¢ w trakcie trwania projektu.

System music pozwala¢ na stworzenie i zarzadzanie stownikiem zadan, ktére

moga sie zmienia¢ w trakcie trwania projektu.

Konsultant moze mie¢ przypisany jeden z pieciu poziomow rozwoju:

« wolontariusz
e miodszy konsultant
« konsultant

o starszy konsultant



REQK6

Zespoét »
Identyfikator

REQZE1

REQZE1

REQZE1

Zadania ¢

Identyfikator

REQZD1

REQZD2
REQZD3

REQZD4

Modut Administracyjny 2

Identyfikator

REQA1

REQA2

REQA3

* koordynator dyzuru

Konsultant moze by¢ przypisany do zespotéw, aby méc prowadzi¢ dyzury
zadaniowe. System pozwala na zarzgdzanie zespotami. W kontekscie
zarzadzania dyzurami zadaniowymi wyréznia sie dwa typy zespotow -

superwizoréw oraz ewaluatorow.

Opis

Zespot okreslony jest poprzez nazwe oraz opis. Nazwy zespotéw sg unikalne.
Dodatkowo zesp6t moze by¢ zespotem superwizoréw lub ewaluatoréw - co

wplywa na sposoéb realizacji zadan zespotu.

Konsultanci moga by¢ przypisani do zespotow w roli konsultanta lub
koordynatora zespotu. Koordynator zespotu ma mozliwos$¢ planowania zadan
(dyzuréw zadaniowych) pozostatym cztonkom zespotu.

Do zespotéw przypisane sg zadania, tylko cztonkowie zespotéw z przypisanym
zadaniem moga je planowac i wykonywac.

Opis

Zadania posiadajg unikalng nazwe, przydzielane sg do zespotéw, zawierajg tez

podzadania (dyzury nazwane), na ktére zapisuja sie konsultanci.
Zadanie moze by¢ przypisane wielu zespotom.
Zadanie ma okreslony minimalny poziom rozwoju dla superwizora i konsultanta.

Zadanie sktada sie z podzadan (dyzuréw nazwanych), ktérych kolejnosé
wykonywania jest istotna lub nie w zaleznos$ci od wprowadzonych w zadaniu

ustawien.

Opis

Uprawniony uzytkownik ma mie¢ mozliwos$¢ rejestrowania oraz zarzadzania w

systemie kontami z uprawnieniami administracyjnymi.

Uprawniony uzytkownik ma mie¢ mozliwo$¢ ograniczania lub rozszerzania
dostepu do panelu administracyjnego poprzez zarzadzanie uprawnieniami

poszczegolnych uzytkownikow.

Uprawniony uzytkownik ma mie¢ mozliwo$¢ zarzadzania w systemie kontami o

roli asystent programowy.



REQA4

REQAS5

REQA6

REQA7

REQAS

REQA9

REQA10

REQA11

REQA12

REQA13

Uprawniony uzytkownik ma mie¢ mozliwos¢ zarzadzania projektami.

Uprawniony uzytkownik ma mie¢ mozliwo$¢ dodawania dostepéw do projektow
dla pozostatych uzytkownikéw systemu.

Uprawiony uzytkownik ma mie¢ mozliwos¢ rejestrowania, edycji, dezaktywacji
oraz usuwania kont konsultantow.

Uprawniony uzytkownik ma mozliwo$¢ ustalania stawek za dyzury. Stawka
przypisana jest do konkretnego poziomu rozwoju oraz przedziatu czasu.

Uprawniony uzytkownik ma mozliwo$¢ zarzadzania kontami konsultantéw.

Administrator ma mozliwo$¢ przypisania konsultantowi oraz asystentowi

programowemu dostepu do poszczegoélnych projektow.

Formularz zarzadzania stawkami dyzurowymi bedzie umozliwiat okreslenie
parametrow:

+ Nazwa np. “Dzieri powszedni”, “Noc powszednia”

« Dni tygodnia - mozliwo$¢ wybrania jednego lub wiekszej liczby dni

¢ Godzina od

¢ Godzina do

o Czy Swieto? - pole wyboru pozwalajace ustali¢ oddzielng stawke w dni

Swigteczne

System ma uniemozliwia¢ wprowadzenie wiecej niz jednej stawki dla tego

samego okresu. Siatka godzinowa w systemie bedzie ograniczona do 15 minut.

System ma dawac¢ mozliwos¢ oznaczenia dni wolnych. Funkcja Harmonogramu
dni wolnych musi pozwala¢ na wprowadzenie parametrow:

¢ Nazwa dni wolnych

« Daty od

e Daty do

* Czy stawka Swiagteczna?
Dla dat oznaczonych jako dni wolne ze stawka $wigteczng podczas rozliczen

system ma uwzgledniac¢ stawki Swigteczne. Stawki Swigteczne liczone sa od

godziny 7:00 dnia $wigtecznego, do godziny 6:59 dnia kolejnego.

Formularz dodawania nowego administratora musi pozwala¢ na wprowadzenie
danych:

o Imie

* Nazwisko

e Adres e-mail (uzywany réwniez jako login)

o Telefon

Formularz dodawania nowego asystenta programowego musi zawiera¢ pola:

e Imie

¢ Nazwisko

¢ Adres e-mail (uzywany rowniez jako login)
o Telefon

o Projekty



REQA14 System musi pozwala¢ na zarzgdzanie uprawnieniami administracyjnymi i
przypisywanie ich poszczegdlnym administratorom. Lista uprawnien systemu:
e Zarzadzanie uprawnieniami
e Zarzadzanie administratorami
e Zarzadzanie asystentami programowymi
e Zarzadzanie konsultantami
e Zarzadzanie zespotami
o Ustawienia grafiku
» Ustawienia stawek
« Ustawienia globalne
+ Harmonogram dni wolnych
¢ Rozliczenia
¢ Proces kontraktacji
e Zarzgdzanie grafikiem
* Powiadomienia

o Statystyki

Modut Obstugi Kontraktaciji »

Identyfikator  Opis

REQOK1 Narzedzie ma prognozowac ilu jest potrzebnych konsultantéw na ktérym poziomie

rozwoju do petnego obsadzenia grafiku.
REQOK2 Proces kontraktacji dyzuréw ma pozwala¢ na wykonanie jej w 1 tydzien.

REQOK3 Asystent programowy ma mie¢ mozliwos¢ przetgczania sie pomiedzy przypisanymi

projektami. Moze mie¢ dostep do jednego lub wiekszej liczby projektow.

REQOK4 Uprawiony uzytkownik ma dostep do zarzadzania ustawieniami siatek godzinowych dla
poszczegolnych projektow. Wybierajac przycisk Dodaj, wprowadza nowy wpis do siatki
podajac:

e godzine startu
e godzine zakonczenia

« dni tygodnia

Istnieje mozliwo$¢ wybrania wszystkich dni tygodnia jednym przyciskiem.

REQOK5 Asystent programowy ma dostep do zgtoszen konsultantéw. Dostep taki mozliwy jest na
widoku listy oraz kalendarza.

REQOK®6 Asystent ma mie¢ mozliwos¢ zaakceptowania zgtoszenia konsultanta na dany dyzur z

dana czestotliwos$ciag powtarzania wydarzenia.

REQOK7 Asystent ma mie¢ mozliwos¢ przypisania do dyzuru konsultanta nawet jesli w systemie

nie istnieje zgtoszenie dostepnosci.

REQOKS8 Podczas kontraktacji system bedzie dbat 0 minimalng i maksymalng liczbe godzin dla
konsultanta wspotpracujgcego w projekcie.

REQOK9 Narzedzie ma sygnalizowac, ktére dyzury sg zagrozone (brak obsady) na etapie

kontraktacji.



REQOK10 Narzedzie ma sygnalizowac, ktére dyzury majg wiekszg obsade niz jest to wymagane.

Modut regut kontraktacji

Identyfikator

REQRK1

REQRK2

REQRK3

Opis

System pozwala na wprowadzenie ustawien zwigzanych z mozliwoscig

realizacji rél dyzurowych przez konsultantéw na r6znych poziomach rozwoju.

Kazdy blok dyzurowy pozwala na wprowadzenie ustawien obsady na dyzurze

(liczby 0s6b z wymaganymi minimalnym poziomem rozwoju).

Kazdy blok dyzurowy pozwala na wprowadzenie ustawien rél dyzurowych na

dyzurze.

Modut Obstugi Biezacej Dyzuréw »

Identyfikator

REQBD1

REQBD2

REQBD3

REQBD4

REQBD5

REQBD6

REQBD7

Modut Rozliczen #

Identyfikator
REQRZ1

REQRZ2

Opis

Aktualizacja (nieobecnosci, zastepstwa) grafiku ma wykonywac sie

automatycznie, z obstuga przeptywu informacji towarzyszacych.

Narzedzie ma sygnalizowac, ktére dyzury sg zagrozone (brak obsady) podczas

realizowania okresu grafikowego.

Modut Obstugi Biezacej Dyzuréw ma dziata¢ zgodnie z regutami nieobecnosci
dla konsultantow.

W przypadku nieobecnosci konsultant ma mozliwo$¢ samodzielnego
znalezienia zastepstwa. System musi umozliwi¢ wyswietlenie listy potencjalnych
zastepujacych zgodnie z regutami kontraktacji. Wybrany konsultant musi

potwierdzi¢ zastepstwo.

System musi kazdego dnia eksportowac grafik do formatu XLS, co pozwoli na
ptynna prace nawet w przypadku awarii infrastruktury. Grafik w tym formacie
bedzie mozliwy do pobrania przez uprawnionych uzytkownikéw oraz zostanie

wystany na podane adresy mailowe.

Modut ma prezentowac uzytkownikowi grafik zgodnie z przydzielonymi mu
uprawnieniami w systemie. Przykltadowo Specjalisci powinni widzie¢ tylko te

bloki, ktére wchodzg w zakres godzin ich pracy.

Koordynator dyzuru powinien mie¢ mozliwo$¢ usuniecia

spoOznienia/nieobecnosci.

Opis
Narzedzie ma na biezgco monitorowac koszt dyzuréw.

Po zakonczeniu miesigca (po ostatnim zrealizowanym dyzurze) konsultanci

wspoOtpracujacy oraz specjalisci majg otrzymac informacje dotyczaca rozliczenia



REQRZ3

REQRZ4

REQRZ5

REQRZ6

REQRZ7

REQRZS

Modut Powiadomien »

Identyfikator

swoich godzin za dany miesigc. Oprécz rozliczenia zbiorczego wyszczegélnione
zostang réwniez wszystkie rodzaje dyzuréw:

e linia - PD

e KD -PD

e linia- WD

¢ KD -WD

e linia - SD

e KD-SD

e linia - PN

e KD-PN

e linia- WN

e KD-WN

e linia - SN

e KD-SN

e 3-7PN

e 3-7WN

e 3-7SN

*« DS

Szczegdtowy wyglad rozliczenia zostaly przedstawiony w zatgczniku EJ Wzory r
aportbw — Rozliczenie KW.xlIsx .

Kazdy specjalista po zakonczonym miesigcu musi otrzyma¢ dokument z
rozliczeniem, ktérego szczeg6ty zostaty przedstawione w zatgczniku EJ Wzory r

aportbw — Rozliczenie Specjalisty.xIsx .

System musi umozliwia¢ wybranie szablonu dokumentu rozliczenia konsultanta.
Inny szablon wystepuije dla projektu 116PL, inny dla 116UA. Wzér rozliczenia
konsultanta dla projektu UA zostat przedstawiony w zataczniku B Wzory raport

6w — Rozliczenie Konsultantéw UA.xIsx .

Modut do wyliczenie wynagrodzenia dla konsultanta korzysta ze stawek

zdefiniowanych dla danego okresu projektowego.

Aktywnosci okotodyzurowe (zadania, w ktérym biorg udziat konsultanci, takie jak
np. spotkania zespotu, szkolenie, superwizja, interwencja lokalna) beda mogty
zostac rozliczone jako oddzielne projekty ze stawka jak za dyzur powszedni.

Przedtuzenia dyzuréw liczone sa po stawce ostatniej godziny dyzuru, ktérego
dane przedtuzenie dotyczy i stanowig cze$¢ danego dyzuru. Przedtuzenia

zaokraglane sg do 15 minut w dét.

Modut rozliczerr ma wylicza¢ bonus dla konsultantéw wspétpracujacych,
korzystajac przy tym z Regut bonusowania.

Opis



REQP1 System musi posiada¢ Modut Powiadomien, dzieki ktoremu mozliwa jest

komunikacja ze wszystkimi uzytkownikami przy pomocy wybranych kanatéw.

REQP3 Modut musi posiada¢ mozliwos$¢ wysytania dostepnych w aplikacji powiadomien
systemowych oraz maili. Przygotowany musi by¢ jednak w ten sposéb, aby
mozliwe byto wigczenie notyfikacji SMS dla najbardziej newralgicznych
elementéw systemu oraz powiadomien w aplikacji mobilnej.

REQP4 W Panelu Administracyjnym musi by¢ mozliwos$¢ konfiguracji, ktére wydarzenia

beda obstugiwane przez konkretne typy powiadomien.

Modut Raportéw »

Prognozowanie ¢

o mozliwo$¢ wyliczenia np. kosztéw na przyszty okreslony okres czasu przy obecnym poziomie realizacji, ktéry uwzglednia rézne
zmienne - rodzaj dyzuru, role dyzurowe. Czyli np. koszt dyzuréw PD realizowanych przez K i SK do konca roku na podstawie realizacji

ze stycznia i lutego i obecnej kontraktacji na miesigce marzec-czerwiec.

+ mozliwos¢ wyliczenia ilosci godzin dyzuréw konsultantow/specjalistow potrzebnych np. do konca roku przy obecnej realizacji.

Raportowanie &

Identyfikator Opis

REQR1 System musi pozwala¢ na wygenerowanie nastepujacych raportow:

o Rzeczywisty koszt dyzurdw,

o Koszt miejsc dyzurowych,

o Struktura obsady,

e Raport obsady %,

« Raport liczby konsultantéw na dyzurze,
e Struktura godzin konsultanta,

* Raport dyzuréw odwotanych,

« Raport dyzuréw specjalistycznych,

e Struktura realizacji godzin dyzurowych,

REQR2 Szczegoty wszystkich raportéw zostaty opisane w zatgczniku EJ Wzory raporté
W.XISX .
REQR3 Modut raportéw musi da¢ mozliwos¢ filtrowania danych wprowadzajgc m.in.:

o zakresy dat od - do,

e rodzaj dyzuru,

o role dyzurowa,

e poszczegolnych konsultantéw,

e projekt.

Modut Statystyk

Identyfikator Opis

REQS1 System pozwala wy$wietli¢ statystyki dotyczace godzin dyzurowych.



REQS2 System wylicza koszty dyzuréw z mozliwoscig filtrowania po kryteriach.

REQS3 System wysSwietla statystyki dotyczace nieobecnosci oraz urlopow.

Modut Ewaluaciji #

Identyfikator Opis
REQE1 System pozwala zaplanowac dyzury, na ktérych bedzie odbywata sie ewaluacja.
REQE2 Modut Ewaluacji wprowadza dodatkowe uprawnienia dla konsultanta. Jako

cztonek zespotu ewaluacji, ma dostep do dodatkowego widoku, oraz funkcji
planowania ewaluacji (koordynator zespotu).

REQE3 Przed dyzurem, na ktérym odbedzie sie ewaluacja, system wysyta do

superwizora wiadomos$¢ email z powiadomieniem.

REQE4 Modut ewaluacji pozwala na przegladanie grafiku z mozliwoscig filtrowania po:

+ danym konsultancie

e superwizorze

REQES5 Modut Ewaluacji daje mozliwo$¢ zmiany superwizora bez koniecznosci

odwotywania superwizji.

Wymagania niefunkcjonalne »

Architektura systemu »

Identyfikator Opis

REQNAL System powinien by¢ zbudowany w architekturze klient-serwer z separacja
frontend/backend.

REQNA2 Backend musi wystawia¢ kompletne REST API (mozliwo$¢ rozszerzenia do
GraphQL).

REQNA3 Frontend powinien by¢ zrealizowany jako SPA (Single Page Application).

REQNA4 Umozliwiajgca rozbudowe do obstugi wielu jezykéw (np. PL/UA/EN).

Wydajnos¢ »

Identyfika Parametr Wartos¢
tor

REQNW1  Maks. czas odpowiedzi API (dla 95% zadan) <800 ms
REQNW2  Maks. czas petnego zatadowania widoku (frontend) <2s

REQNW3  Maks. opdznienie reakcji interfejsu na akcje uzytkownika <300 ms



REQNW4

REQNWS5

REQNW6

REQNW?7

REQNW8

Obstuga uzytkownikéw jednoczesnych
Liczba dyzuréw miesiecznie

Liczba konsultantéw

Liczba projektow

Liczba zgtoszen nieobecnosci

Dostepnos$é i niezawodnosé #

Identyfika

tor
REQND1
REQND2

REQND3

REQND4

Skalowalnosé »

Identyfikator

REQNS1

REQNS2

Bezpieczenstwo

Identyfikator
REQNB1
REQNB2
REQNB3

REQNB4

REQNBS5

REQNB6

Parametr

Tryb dostepnosci systemu:
Minimalna dostepnos$c¢ systemu (SLA):

System powinien dziata¢ ptynnie w przegladarkach w wersjach nie
starszych niz 2 lata.

Obstuga standardéw dostepnosci.

Opis

>100/ mc

Wartosé

24(7
99,5%

Chrome, Firefox,
Safari, Edge

WCAG 2.1 na
poziomie AA

Architektura powinna wspierac tatwe skalowanie w poziomie (np. przez

konteneryzacje)

Obstuga wielu projektéw (np. 116 PL, 116 UA) w ramach jednej instanciji

systemu

Opis
Szyfrowanie transmisji (HTTPS, TLS 1.2+).

Uwierzytelnienie wielopoziomowe (loginy, tokeny).

Obstuga rél i uprawnien zgodnie z zasadg minimalnych uprawnien.

Hasta przechowywane z uzyciem silnych algorytmoéw haszujacych (np.

Argonz2id, bcrypt ).

System musi logowac wszystkie préby logowania, modyfikacji danych,

dodania/usuniecia uzytkownika itp.

System musi spetia¢ standard - OWASP Top 10



Procesy biznesowe »

Proces konfiguracji nowego projektu »
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Diagram BPMN - Proces konfiguracji nowego projektu

Opis procesu:

Proces rozpoczyna sie od inicjacji przez Administratora, ktory tworzy nowy projekt w systemie i wprowadza podstawowe informacje, takie

jak nazwa czy opis. W nastepnym kroku Administrator nadaje odpowiednie uprawnienia Asystentom Programowym, dzieki czemu moga
oni konfigurowac kluczowe elementy projektu.

Po nadaniu uprawnien Asystenci przejmuja dalszg czes$¢ procesu, uzupetniajgc dane dotyczace stawek godzinowych obowigzujacych w
projekcie oraz zasad dziatania grafiku (szczegétowo opisane w procesie tworzenia nowego okresu grafikowego). Tak skonfigurowany

projekt jest gotowy do wykorzystania w dalszym funkcjonowaniu w organizacji, w tym do planowania grafiku dyzuréw czy rozliczania

czasu pracy.

Proces tworzenia nowego okresu grafikowego 2

Asystent programewy

Diagram BPMN - Proces tworzenia nowego okresu grafikowego

Opis procesu:
Pierwszym krokiem jest utworzenie ustawien dla nowego okresu grafikowego. W sytuacji, gdy jest to kolejny okres dla istniejacego
projektu, Asystent moze wykorzysta¢ poprzednie konfiguracje jako schemat bazowy i wprowadzi¢ ewentualne zmiany (np. nowg siatke
godzinowag, odmienne zasady kontraktacji czy inny katalog stawek). Uzytkownik za kazdym razem weryfikuje wprowadzane informacje i w
przypadku niezgodnosci moze cofng¢ sie do poczatku procesu, aby dokonac poprawek.

Po zaakceptowaniu ustawien nastepuje weryfikacja i ewentualna korekta listy przydzielonych konsultantéw (zgodnie z uprawnieniami oraz

przypisanymi rolami). Jezeli wszystko zostato skonfigurowane prawidtowo, proces konczy sie utworzeniem nowego okresu grafikowego,

gotowego do wykorzystania w dalszej czesci systemu.



Proces kontraktacji «
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Opis procesu:

Proces pozwala zakontraktowac¢ dyzury dla konsultantéw merytorycznych (KM), wspotpracujacych (KW) oraz specjalistycznych, a takze
okresli¢ przedziaty czasowe w ktérych mozna realizowa¢ dyzury zadaniowe. Proces sktada sie z kolejnych tur kontraktacji, w ramach
ktérych mozna wprowadzac¢ zmiany i korekty w docelowym grafiku. Przy rozpoczynaniu tury kontraktacji, asystent programowy decyduje,

czy przenies¢ zgtoszenia dyzuréw statych oraz regularnych z poprzedniego okresu grafikowego.

Proces okreslania dyzuréw zadaniowych &

Diagram BPMN - proces okreslania dyzuréw zadaniowych

Opis procesu:

Proces rozpoczyna sie w chwili zaistnienia potrzeby okreslenia nowych dyzuréw zadaniowych. Koordynator zespotu uruchamia proces
okreslania zadan system generuje zestaw blokéw godzinowych, w ktérych potencjalnie mozna przeprowadzi¢ zadania. Koordynator
przeglada wygenerowang liste i wskazuje, w obrebie ktérych blokéw majg by¢ realizowane zadania, a takze podejmuje decyzje, czy
mozna na tym etapie wskazac juz udziat konkretnego superwizora. Gdy wystepuje taka potrzeba, wybiera odpowiednig osobe do petienia

tej funkgiji.

W kolejnym etapie koordynator zespotu okresla, czy istnieje konieczno$¢ ograniczenia listy konsultantéw, ktérzy moga zapisac sie na
dyzur zadaniowy. Jesli wymagane jest zawezenie grupy, wprowadza liste uprawnionych oséb, co moze wynika¢ z konkretnych pozioméw
rozwoju lub specyfiki zadania. Po wyznaczeniu wszystkich wymagarn zwigzanych z blokami godzinowymi, superwizorem i potencjalnym

ograniczeniem listy konsultantow, koordynator weryfikuje wprowadzone informacje i potwierdza ich poprawnosc¢.

Nastepnie w przypadku gdy proces dotyczy aktywnego okresu grafikowego, koordynator zespotu podejmuje decyzje, czy nalezy
poinformowac konsultantéw o nowo zdefiniowanym lub zmodyfikowanym zadaniu. Jezeli powiadomienie jest wskazane, koordynator
zespotu wywotuje proces przesytania komunikatéw, a system rozsyta je do konkretnych adresatow. W przeciwnym wypadku, proces
zamyka sie automatycznie. Zakonczenie procesu nastepuje w momencie, gdy wszystkie kluczowe ustalenia, w tym wybér blokdw
godzinowych, superwizora (o ile jest wymagany) i ewentualnych ograniczen co do konsultantéw, zostajg finalnie zatwierdzone.



Proces przeprowadzenia tury kontraktacji KM | KW &

Proces przeprowadzenia tury kontraktacji KM / KW
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Diagram BPMN - Proces przeprowadzenia tury kontraktacji KM / KW

Opis procesu:

Proces kontraktacji rozpoczyna sie od zidentyfikowania potrzeby obsadzenia blokéw dyzurowych przez konsultantéw, co sygnalizuje
Asystent Programowy. Nastepnie ustalany jest zakres kontraktacji, w tym terminy rozpoczecia i zakonczenia oraz lista konsultantow
przypisanych do projektu. System wysyta powiadomienie do wszystkich uczestnikdw, aby umozliwi¢ im zalogowanie sie do aplikacji i
przystapienie do tworzenia pustych kontraktéw. W momencie tworzenia zgtoszenia konsultant otrzymuje dostep do informacji o blokach
godzinowych odpowiednich dla jego kompetencji, co pozwala mu na wtasciwy dobér dyzuréw. System, kierujac sie Regutami Kontraktaciji,
analizuje dostepnos¢ poszczegdinych blokdw i prezentuje konsultantowi tylko te, ktére odpowiadajg jego profilowi. Konsultant wybiera
interesujgce go bloki i zapisuje sie na nie, a w razie konfliktu (np. ograniczenia czasowe lub brak wolnych miejsc) aplikacja wymusza
korekte tego wyboru. Proces trwa do chwili wypetnienia wszystkich blokéw lub do uptywu terminu zakonczenia. Nastepnie system
weryfikuje kompletno$¢ obsady. Jezeli nadal wystepuja braki, konsultanci majg mozliwo$¢ dalszej modyfikacji lub uzupetienia zgtoszen, o
ile termin nie zostat przekroczony. Po zamknieciu kontraktacji system blokuje kolejne zmiany i automatycznie generuje informacje
podsumowujgca o tym, ktére bloki zostaty przydzielone danym konsultantom. Wygenerowane rezultaty trafiajg do oséb odpowiedzialnych
za planowanie (Asystentéw Programowych) w celu zatwierdzenia.



Proces zatwierdzania zgtoszeh w okresie grafikowym &
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Diagram BPMN - Proces zatwierdzania zgtoszen w okresie grafikowym

Opis procesu

Po zakonczeniu tury kontraktacji, system automatycznie generuje tzw. bazowy grafik uwzgledniajgcy wszystkie zgtoszenia dostepnosci
konsultantéw i przypisane juz dyzury korzystajac z ustalonych Regut Kontraktacji. Wygenerowany grafik stanowi punkt odniesienia dla
dalszego procesu weryfikacji i ewentualnych korekt. Sktada sie z listy zgtoszonych dyzuréw wraz z informacja o tym czy dane zgtoszenie
wchodzi w sktad przysztego dyzuru czy zostato odrzucone. Nastepnie Asystent Programowy analizuje przygotowany grafik. Jezeli
podczas tej analizy pojawig sie jakiekolwiek nieprawidtowosci mozliwe jest wprowadzenie zmian w grafiku — moze to oznaczac np. zmiane

statusu zaakceptowany / odrzucony lub korekte roli dyzurowe;j.

Po naniesieniu poprawek grafik jest ponownie poddawany ocenie w ramach tej samej procedury, az do uzyskania wersji zgodnej z
zatozeniami. Kiedy Asystent Programowy lub inna odpowiedzialna osoba potwierdzi poprawnos$¢ catego grafiku, system weryfikuje
jeszcze, czy wszystkie wymagane dyzury sg faktycznie obsadzone i nie wystepuja zadne luki. W przypadku spetnienia tego warunku,
proces zostaje zakoriczony oznaczeniem grafiku jako zatwierdzony. Grafik w takiej formie stanowi finalny plan obsady dyzuréw na dany
okres i moze zosta¢ przekazany do dalszych dziatan.

Jezeli jednak okaze sie, ze jaki$ dyzur pozostat nieobsadzony badz konieczne sg dalsze zmiany, mozliwe jest uruchomienie kolejnej tury
kontraktacji. Taka dodatkowa tura daje szanse konsultantom na wybranie brakujacych blokéw godzinowych i wypetnienie pozostatych
wakatow. Daje to tez organizacji pewnos¢, ze kazdy kluczowy obszar zostanie pokryty odpowiednimi zasobami. W rezultacie caly proces
przebiega iteracyjnie, az do uzyskania ostatecznej wers;ji grafiku, spetniajacej warunki zaréwno pod katem wymagan kontraktaciji, jak i
dostepnosci personelu.
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Opis procesu

Proces przypisania zadania rozpoczyna sie w momencie, gdy Asystent Programowy decyduje o koniecznosci przypisania nowego zadania
konkretnemu konsultantowi. Moze to by¢ czynno$¢ zwigzana z “onboardingiem”, szkoleniem lub jakimkolwiek innym obowigzkiem. Na
wstepie asystent sprawdza, czy konsultant, ktbremu ma zostac przydzielone zadanie, posiada juz swoje konto w systemie. Jesli konto
istnieje, przeprowadzana jest ewentualna edycja czy aktualizacja danych (np. rozszerzenie kompetencji, aktualizacja danych

kontaktowych).

W sytuacji, gdy dany konsultant jest zupetnie nowg osobg w organizacji i nie figuruje jeszcze w systemie, zaktadane jest dla niego konto
uzytkownika. Nastepnie Asystent Programowy wybiera wtasciwe zadanie z dostepnej listy w systemie. Moze to by¢ np. wspomniane
zadanie onboardingowe, zadanie szkoleniowe, bgdz tez konkretne, specjalistyczne zadanie projektowe.

Kolejnym krokiem jest oznaczenie, czy konsultant moze w miedzyczasie zapisywac sie na inne dyzury bez koniecznosci uprzedniego
ukonczenia przypisanego zadania. Czasem organizacja wymaga ukonczenia szkolenia lub innego zadania wstepnego, zanim konsultant
bedzie mégt uczestniczy¢ w projekcie. Taka sytuacja ma miejsce np. przy onboardingu. Finalnie zadanie zostaje oficjalnie przypisane w
systemie, co odnotowuje zaréwno Asystent Programowy, jak i sam konsultant. Ten ostatni nastepnie bedzie mogt zapisac sie na dyzur do
ktérego zostat przypisany wskazany rodzaj zadania.

Istotne jest to, ze omawiany proces dziata w petni niezaleznie od innych procedur, takich jak kontraktacja. Asystent Programowy moze
bowiem w dowolnej chwili przydzieli¢ komu$ nowe zadanie, niezaleznie od tego czy okres grafikowy juz sie rozpoczat czy trwajg jeszcze
tury kontraktaciji.

Proces zapisu konsultanta na dyzur zadaniowy &
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Opis procesu:

Proces zapisu konsultanta na dyzur zadaniowy zaczyna sie w momencie, gdy po stronie konsultanta pojawia sie potrzeba odbycia takiego
dyzuru w ramach aktualnego okresu grafikowego. Najpierw konsultant wybiera z listy przydzielonych mu zadan to, ktére wymaga
obsadzenia dyzurem. Dzieki temu system wie, z jakim rodzajem zadania (np. szkoleniowym czy projektowym) ma do czynienia i jaka jest

zwigzana z nim specyfika.

Nastepnie, opierajac sie na regutach kontraktacji (podobnych do tych wykorzystywanych w standardowych turach kontraktacji) oraz na
poziomie uprawnien konsultanta, system generuije liste mozliwych blokdw godzinowych. Po wy$wietleniu konsultantowi dostepnych

dyzuréw, konsultant dokonuje wyboru konkretnych termindw i zapisuje sie jako uczestnik wybranych dyzuréw zadaniowych.



W tym kroku system weryfikuje, czy zadanie zostato nalezycie obsadzone (np. czy wymagany jest tylko jeden dyzur, czy moze do zadania
przypisanych jest wiele dyzuréw tematycznych wystepujgcych w odpowiedniej kolejnosci), a nastepnie sprawdza, czy nie ma konfliktu z
juz zapisanymi blokami czy limitami godzinowymi. Jesli wszystko jest w porzadku, konsultant zostaje zarejestrowany w systemie jako
uczestnik dyzuru. Jezeli zadanie wymaga kolejnych dyzuréw (np. kontynuacji szkolenia w innym terminie), proces moze sie powtorzy¢, az

do rezerwacji wszystkich potrzebnych blokéw zadaniowych.

W tym kroku system weryfikuje, czy zadanie zostato nalezycie obsadzone (np. czy wymagany jest tylko jeden dyzur, czy moze do zadania
przypisanych jest wiele dyzuréw tematycznych wystepujgcych w odpowiedniej kolejnosci), a nastepnie sprawdza, czy nie ma konfliktu z
juz zapisanymi blokami czy limitami godzinowymi. Jesli wszystko jest w porzadku, konsultant zostaje zarejestrowany w systemie jako
uczestnik dyzuru. Jezeli zadanie wymaga kolejnych dyzuréw (np. kontynuacji szkolenia w innym terminie), proces moze sie powtorzy¢, az

do rezerwacji wszystkich potrzebnych blokéw.

Ostatnim etapem jest weryfikacja catosci zgtoszenia i potwierdzenie, ze wszystkie niezbedne elementy (czyli komplet dyzuréw
wymaganych przez zadanie) zostaly wybrane. Jesli tak, dyzur zadaniowy zostaje uznany za w petni zaplanowany. W przypadku, gdy
konsultant nie zaznaczy wszystkich potrzebnych blokéw, aplikacja zwréci komunikat o brakach i umozliwi uzupetnienie zgtoszenia. Dzigki
temu caty proces zapisu na dyzur zadaniowy jest transparentny, zapewniajac jednoczes$nie elastyczno$¢ w wyborze terminu i pewnosg¢, ze

wszystkie wymagania zadania zostang spetnione.

Proces obstugi dyzuru »
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Opis procesu:

Proces obstugi dyzuru rozpoczyna sie juz na 15 minut przed planowang godzing startu bloku — wéwczas system automatycznie inicjuje
monitorowanie, koordynatorzy mogg w tym czasie nadzorowac juz dyzur (np. sprawdzac czy wszyscy przewidziani uczestnicy beda

obecni). O godzina rozpoczecia dyzuru, konsultanci przechodza do realizacji swoich obowigzkéw w ramach roli dyzurowe;j.

Jezeli koordynator stwierdzi nieobecnos¢ ktéregos z konsultantéw, uruchamia Proces obstugi nieobecnosci (np. aby odnotowaé

nieobecnos¢ i ustali¢ ewentualne zastepstwo).

Po zakonczeniu wyznaczonego czasu dyzuru koordynator oraz konsultant majg mozliwos¢ zaznaczenia, czy dyzur przedtuzyt sie. W
przypadku przedtuzenia konieczne jest wskazanie nowej godziny koncowej przez koordynatora lub bezposrednio przez konsultanta (np.
gdy pracowat diuzej). Jesli podany czas wymaga korekty (btednie wprowadzono dodatkowe minuty) system pozwala na poprawienie tego

wpisu.



System nastepnie weryfikuje, czy od zakonczenia dyzuru minely juz cztery godziny. Po tym czasie dyzur przechodzi w stan ostatecznego
zamkniecia, a dalsze modyfikacje (oprécz szczegolnych przypadkéw) nie sa mozliwe. Dodatkowo, w przypadku dyzuru dla roli
koordynatora (KD), system sprawdza, czy jest to pierwszy dyzur danej osoby — jezeli tak - to system dolicza koordynatorowi

automatycznie do dyzuru czas potrzebny na “wprowadzenie koordynatora”.

Wszystkie korekty czasu dokonane przez konsultanta i koordynatora wysytane sg do Asystenta Programowego, otrzymuje on liste korekt i

np. raz dziennie akceptuje je lub odrzuca.

Dyzury ktére nie wymagajg akceptacji Asystenta Programowego sg automatycznie rozliczane. Wszystkie, ktére wymagaja akceptacji
oczekuja w kolejce i rozliczane sg od razu po akceptacji lub odrzuceniu. System do rozliczenia uwzglednia stawki godzinowe dla kazdej
godziny osobno. Na koniec dyzur oznaczany jest jako zakoriczony, co zamyka caty proces obstugi tego bloku godzinowego. Dzieki temu
organizacja uzyskuje petne informacje o przepracowanym czasie, nieobecnosciach i ewentualnych przedtuzeniach, a rozliczenia moga

odbywac sie w sposéb transparentny i uporzadkowany.

Proces obstugi nieobecnosci #

Konsultant / Koordynator

system

Notatki

Opis procesu:

Proces obstugi nieobecnosci rozpoczyna sie w momencie, gdy konsultant lub koordynator stwierdza, ze nie bedzie w stanie wzia¢ udziatu
w zaplanowanym dyzurze. W pierwszej kolejnosci ustalane sg podstawowe parametry nieobecnosci: przedziat czasowy (np. od kiedy do
kiedy) oraz rodzaj (np. zwolnienie lekarskie, urlop na zagdanie czy zaplanowana przerwa). Nastepnie zgtaszajacy okresla, czy zapewnia
zastepstwo. Jesli uzytkownik nie chce zapewni¢ zastepstwa, przedstawiane sg warunki zgtoszenia nieobecnosci bez zastepstwa (np
konsultant ma wycofane dyzury do konca trwania okresu grafikowego). Po ich zaakceptowaniu system ustala konsekwencje braku
obecnosci, powiadamia Asystenta Programowego i koordynatora, a takze oznacza nieobecnos$¢. W ten spos6b nieobecnos¢ zostaje
finalnie odnotowana.

Z kolei w przypadku, gdy potrzebne jest zastepstwo, system wyswietla liste dostepnych konsultantéw, sposréd ktorych mozna wybrac
osobe zastepujgca. Wybér konsultanta zastepujacego wymaga jego potwierdzenia (realizowane poza systemem) — jezeli konsultant nie
wyrazi zgody, zgtoszenie nieobecnosci zostaje anulowane (chyba, ze ponownie wskaze sie innego kandydata). W razie pomyslnego

zatwierdzenia zastepcy aplikacja ponownie prezentuje warunki zgtoszenia nieobecnosci.

Po ostatecznym zaakceptowaniu warunkéw przez wszystkie strony system automatycznie tworzy nowy dyzur zastepczy, wysyta
powiadomienie do konsultanta, ktéry zgodzit sie przeja¢ zadanie i jednoczesnie oznacza pierwotnie zaplanowang osobe jako nieobecng w
danym bloku. Réwnolegle ustalane sg ewentualne skutki nieobecnosci. Nastepnie asystent programowy oraz koordynator otrzymuja

informacje o wprowadzonych zmianach.

Caly proces konczy sie formalnym odnotowaniem nieobecnosci. Dzigeki temu zaréwno zespot, jak i system, majg aktualng wiedze o

zmianach w obsadzie i mogg odpowiednio dostosowac¢ pozostate zadania czy rozliczenia.



Proces obstugi ewaluacji ¢

System

Superwizia

Superwizor

Opis procesu:

Proces ewaluacji rozpoczyna sie w momencie, gdy superwizor rozpoznaje potrzebe dokonania oceny konkretnego dyzuru. Najpierw
superwizor wybiera interesujgcy go dyzur z dostepnej listy. Nastepnie decyduje, czy sam poprowadzi superwizje, czy tez przydzieli do niej
inng osobe petnigca role superwizora. Kolejnym krokiem jest zaplanowanie superwizji: ustalenie terminu, wprowadzenie stosownych
informacji w systemie. Na 1 dzien przed rozpoczeciem system automatycznie wysyta powiadomienie o nadchodzacej superwizji. Jesli do
czasu rozpoczecia dyzuru okaze sie, ze trzeba dokonac zmiany superwizora lub z innych przyczyn odwota¢ ewaluacje, proces umozliwia
anulowanie badz modyfikacje planu. W przypadku braku zmian, zaplanowana superwizja jest przeprowadzana w ustalonym terminie, a po

jej zakonczeniu oznaczana jako zrealizowana w systemie.

Proces obstugi rozliczen miesiecznych #
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Opis procesu:

Proces rozliczen miesiecznych uruchamiany jest recznie przez osobe posiadajgca odpowiednie uprawnienia. Mozliwe jest wykonanie
“rozliczenia w przod” np. w potowie miesigca. W takiej sytuacji system zaliczy obecnosci wszystkim konsultantom. W pierwszej kolejnosci
system zlicza wszystkie godziny przepracowane przez konsultantéw i identyfikuje ich koszt (na podstawie ustalen ktorych dokonat system
podczas zatwierdzania dyzuru). Nastepnie system na podstawie regut bonusowania dolicza bonusy. Po przetworzeniu wszystkich danych
generowane jest wstepne rozliczenie, ktére asystent programowy moze podejrze¢ w celu weryfikacji poprawnosci i kompletnosci

informac;ji.

Jezeli podczas weryfikacji okaze sie, ze w rozliczeniu trzeba wprowadzi¢ modyfikacje (np. skorygowac wysokosc¢ stawki, zmieni¢ liczbe
godzin wskutek zgtoszonych nieobecnosci lub btednie oznaczonych dyzuréw), asystent przechodzi do edycji rozliczenia (edytujac recznie
informacje zawarte w poszczegoélnych dyzurach). Poprawione dane sg ponownie przeliczane, a gotowe rozliczenie jest ponownie
dostepne do podgladu. Gdy wszystko jest zgodne z rzeczywistoscig i spetnia wymogi organizacji, asystent dokonuje zatwierdzenia

rozliczenia.



Zatwierdzone rozliczenie staje sie oficjalnym dokumentem podstawowym dla dalszych dziatan (np. wyptaty wynagrodzen czy
raportowania). Dzieki automatyzacji krokéw (od zliczania godzin po uwzglednienie bonusow) proces jest przejrzysty i minimalizuje ryzyko
bteddw, a asystent programowy posiada petng kontrole nad ostatecznym ksztattem wygenerowanego raportu.
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