
W zakładce „Ustawienia” możesz:

ustawienia

▪ wybrać z jakiego formularza zgłoszeniowego będzie 
korzystała Twoja organizacja (anonimowy, z 
dodatkowymi polami, opcjonalny) lub wg innych 
preferencji

▪ dodać logo na formularzu zgłoszeniowym
▪ ustawić stopkę organizacji (widnieje na pobieranych 

z systemu dokumentach)
▪ włączyć/wyłączyć dwuetapowe logowanie (2FA)

DO ZAKŁADKI USTAWIENIA MAJĄ DOSTĘP: GŁÓWNY ODBIORCA 
ZGŁOSZEŃ I ADMINISTRATOR.



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY - EDYCJA

Wybierz „Formularz zgłoszeniowy” w zakładce „Ustawienia”
aby dopasować go do swoich potrzeb.

Możesz edytować każdy element formularza.

Tytuł formularza:

Opis formularza:

Informacje dla zgłaszającego (szare pole):

Nagłówek formularza:

Na formularzu zgłaszającego Na dokumentach w panelu odbiorcy

ustawienia



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY ANONIMOWY

Formularz anonimowy
Formularz anonimowy jest ustawiony automatycznie. 
Checkboxy (pola wyboru) są puste (jak pokazano poniżej).

ustawienia



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY OPCJONALNY

Formularz opcjonalny
Jeśli zaznaczysz pole wyboru „opcjonalne” i zapiszesz (jak 
pokazano poniżej), otrzymasz formularz opcjonalny (zgłaszający 
decyduje czy odpowie na dodatkowe pytania, które 
zamieścisz). Możesz dowolnie edytować pole „tekst w 
przypadku, gdy pola są opcjonalne”.

ustawienia



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY Z DODATKOWYMI POLAMI

USTAWIENIA

Formularz widoczny od razu
Jeśli zaznaczysz oba pola wyboru i zapiszesz (jak pokazano 
poniżej), otrzymasz formularz z dodatkowymi polami, które 
będą widoczne od razu.

ustawienia



DODAWANIE PÓL FORMULARZA

USTAWIENIA

Dodawanie pół na formularzu zgłoszeniowym
Możesz dodać różne pola (standardowe pole, pole wyboru, 
tekst, link, listę, plik) i ułożyć je we właściwej kolejności 
korzystając z metody drag-and-drop (przeciągnij i upuść). 
Dostosuj formularz zgodnie z potrzebami Twojej organizacji. 
Aby rozpocząć kliknij „Dodaj nowe pole".

ustawienia

Uwaga! Po dodaniu nowego pola i ustawieniu go w prawidłowej 
kolejności nie zapomnij zapisać zmian korzystając z tego przycisku:



DODAWANIE PÓL FORMULARZA

USTAWIENIA

Pole

Standardowe pole formularza umożliwiające wpisanie 
odpowiedzi na zadane pytanie, np. imię i nazwisko, adres 
e-mail. Możesz zdecydować czy pole jest obowiązkowe do 
wypełnienia, aby wysłać zgłoszenie. Aby pole było widoczne 
na formularzu, należy odpowiednio skonfigurować jego 
ustawienia (checkboxy "Wybierz, jak mają się zachowywać 
pola na formularzu").

ustawienia



DODAWANIE PÓL FORMULARZA

USTAWIENIA

Pole wyboru (checkbox)

Lista opcji (np. zgód) do zaznaczenia w formie checkboxów. 
Użytkownik może zaznaczyć jedną lub więcej dostępnych 
opcji, zgodnie z konfiguracją formularza. Możesz zdecydować 
czy pole wyboru jest obowiązkowe do zaznaczenia, aby 
wysłać zgłoszenie. Aby pole było widoczne na formularzu, 
należy odpowiednio skonfigurować jego ustawienia 
(checkboxy "Wybierz, jak mają się zachowywać pola na 
formularzu").

ustawienia



DODAWANIE PÓL FORMULARZA

Wyświetl tekst

Pole służące do wyświetlania stałego tekstu informacyjnego 
na formularzu, np. instrukcji dla użytkownika lub klauzuli etc. 
Aby pole było widoczne na formularzu, należy odpowiednio 
skonfigurować jego ustawienia (checkboxy "Wybierz, jak 
mają się zachowywać pola na formularzu").

To pole jest edytorem tekstu. Oznacza to, że możesz 
stosować pogrubienie tekstu, kursywę, dodać obraz lub link 
etc.

ustawienia



DODAWANIE PÓL FORMULARZA

Wyświetl odnośnik (link)

Pole umożliwiające dodanie klikalnego linku do zewnętrznej 
strony. Może prowadzić np. do regulaminu, polityki 
prywatności lub dodatkowych materiałów informacyjnych. 
Aby pole było widoczne na formularzu, należy odpowiednio 
skonfigurować jego ustawienia (checkboxy "Wybierz, jak 
mają się zachowywać pola na formularzu").

ustawienia



DODAWANIE PÓL FORMULARZA

Lista wyboru

Pole umożliwiające użytkownikowi wybór jednej opcji z 
rozwijanej listy. Możesz zdecydować czy wybranie elementu z 
listy jest obowiązkowe, aby wysłać zgłoszenie. Aby pole było 
widoczne na formularzu, należy odpowiednio skonfigurować 
jego ustawienia (checkboxy "Wybierz, jak mają się 
zachowywać pola na formularzu").

ustawienia



DODAWANIE PÓL FORMULARZA

Plik
 
Pole umożliwiające dodanie pliku (np. PDF z regulaminem) 
bezpośrednio na formularzu. Użytkownik może pobrać i 
zapoznać się z dokumentem bez konieczności przechodzenia 
na zewnętrzną stronę. Aby pole było widoczne na 
formularzu, należy odpowiednio skonfigurować jego 
ustawienia (checkboxy "Wybierz, jak mają się zachowywać 
pola na formularzu").

ustawienia



LOGO FIRMY

USTAWIENIA

ustawienia

Dodawanie logo na formularzy zgłoszeniowym.
Aby rozpocząć wybierz „logo firmy” w zakładce „ustawienia”.

#1 #2



STOPKA PDF

ustawienia

Zmiana stopki na pobieranych z systemu dokumentach
Aby rozpocząć wybierz „stopka PDF” w zakładce „ustawienia” 
i edytuj wskazane pola.



LOGOWANIE

ustawienia

Logowanie dwuetapowe (2FA) 
Aby rozpocząć wybierz „logowanie” w zakładce „ustawienia”, 
zaznacz „włącz logowanie dwuetapowe” i kliknij „zapisz”. 
Jeżeli aktywujesz logowanie dwuetapowe, każdorazowo 
podczas logowania do panelu odbiorcy, Sygnanet poprosi Cię 
o podanie drugiego składnika, do którego masz dostęp tylko 
Ty. Drugi składnik – specjalny kod – otrzymasz na powiązany 
z panelem odbiorcy adres email.

imie.nazwisko@nazwaorganizacji.pl
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