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Formularze to funkcja, ktéra umozliwia gospodarzowi wydarzenia zebranie informacji o jego uczestnikach,
w formie danych kontaktowych. Po przypisaniu formularza do pokoju, osoby chcace dotgczyé do wydarzenia
zostang poproszone o wypetnienie formularza sktadajgcego sie z wczesniej ustalonych przez hosta pdl.
Zazwyczaj wymagane jest podanie takich informaciji, jak: imie i nazwisko, adres email, nazwa firmy, telefon
kontaktowy. Po wypetnieniu formularza, dane uczestnikéw zostajg zapisane w postaci raportu mozliwego
do pobrania przez hosta w formie arkusza kalkulacyjnego.

W przypadku aktywowania opcji ,Enable registration mode on this form (Wiacz tryb rejestracji w tym
formularzu)”, kazdy uczestnik otrzymuje na podany adres email indywidualny link potrzebny do
uczestnictwa w wydarzeniu. Nalezy podkresli¢, ze wspomniany unikalny adres URL nie moze by¢
udostepniany osobom trzecim.

W jaki sposob mozliwe jest stworzenie formularzy?

Aby stworzy¢ formularz nalezy zalogowac sie na swoje konto LiveWebinar i z menu uzytkownika wybrac
odpowiednig zaktadke. Formularz moze by¢ stworzony takze w trakcie planowania nowego wydarzenia. Obie
metody opisane sg dokfadnie w dalszej czesci tej instrukcji.

Co daje opcja ,Enable registration mode on this form” (wtacz tryb rejestracji w tym formularzu)?

Ta opcja jest przydatna, gdy chcesz zapewnic uczestnikom unikalny adres URL do dotgczenia do wydarzenia.
Pozwalajg zobaczy¢ kto doktadnie uczestniczy w Twoich webinariach i sg $wietnym narzedziem do (na
przyktad) budowania listy mailingowej na podstawie e-maili dostarczonych przez uczestnikow. Mozesz
rowniez uzy¢ ich do zadawania wstepnych pytan, aby pomodc lepiej poprowadzi¢ wydarzenie lub lepiej
poznaé swoich odbiorcéw. Moga by¢ rowniez przydatne podczas zbierania leadéw sprzedazowych.

lle formularzy moge utworzy¢?

Liczba formularzy jest uzalezniona od limitéw przypisanych do pakietu, z ktérego korzysta Twoje konto
LiveWebinar.

Czy moge wielokrotnie korzystac z utworzonych formularzy?

Tak, masz mozliwos¢ wielokrotnego skorzystania z wczesniej utworzonych formularzy. Wystarczy, ze w
trakcie tworzenia wydarzenia wejdziesz w zaktadke ,,Formularz” i wybierzesz z listy dany formularz. W tej
czesci instrukcji opisalismy doktadnie ten proces.

O jakie dane moge poprosic¢ osoby rejestrujgce sie na wydarzenie?

Nalezy pamieta¢, by formularz rejestracyjny nie byt zbyt skomplikowany. Dobrg praktykg jest pytanie o
podstawowe informacje, takie jak imie i nazwisko, adres email, nazwa firmy. Pamietaj, zeby nie prosié¢
uczestnikdw o podawanie wrazliwych danych (np. dane dotyczgce numeru PESEL czy kart kredytowych).
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Przed stworzeniem formularza rejestracyjnego warto zapoznac sie z aktualnymi przepisami dot. ochrony
danych osobowych (RODO) i zastosowac sie do istniejgcych tam regut (umieszczenie klauzuli informacyjne;j
oraz pol umozliwiajacych zebranie zgdd na przetwarzanie danych osobowych).
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Formularze

W tej instrukcji przedstawimy krok po kroku jak wyglagda tworzenie formularza.

1. W menu gtéwnym panelu uzytkownika wejdz w zaktadke ,Formularze”.

° Formularze
.. LiveWebinar

* Pokoje / Wydarzenia

Pliki Formularze

Ankiety i Testy
Wezwanie do dzialania

Statystyki i Raporty =
Statystyki i Raporty New Form

- ZAPros uczestnikow registration form
REGISTRATION

leads forms11

Zarejestrowani

Drugim sposobem na stworzenie formularza rejestracji jest przygotowanie go podczas planowania
wydarzenia. Aby to zrobi¢, przejdz do zaktadki ,,Formularze” i wybierz opcje ,Stwdrz nowy formularz
rejestracyjny”.

e Pokoje/Wydarzenia -
« ANULUJ 3] ZAPLANU)
A
@ szczEGOLY B FORMULARZ ¢ PREZENTERZY @) SLEDZENIE £ ZAAWANSOWANE

B FEvent Form

O Enable event form for participants

By enabling the form feature, all participants will have to register for your event. Thanks to the forms, organizers can collect the contact information of people registering for the event and allow only
those who have registered to enter the room through a unique URL

Prosimy nie gromadzi¢ poufnych informacji, takich jak dane karty kredytowej czy numer pesel. Zawsze rozwazaj efektywnosd | wspdtczynnik konwersji swoich potencjalnych klientéw.

(O Wybierz z zapisanych formularzy

@ Stworz nowy formularz rejestracyjny
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Formularze

2. Aby utworzy¢ formularz rejestracyjny z poziomu menu gtéwnego, wejdz w zaktadke ,,Formularze
rejestracji” i kliknij na zielony przycisk ,,Stwérz formularz”, ktéry znajduje sie w prawym gérnym rogu
ekranu.

° Formularze Rejestragji - A ‘
M Pokoje / Wydarzenia

an Subkonta + STWORZ FORMULARZ

Formularze Rejestracji
E Ankiety i Testy Aktywne formularze: 7 z 100

&) Wezwanie do dziatania

A7 Statystyki i Raporty Nowy Webinar Opis v nie o

AN

+2&, Zapro$ uczestnikéw New Form 1

< @ O

AN

Webinar Form 1

o @ O

9 Formularze
Spanish Lessons v o

i= Formularze

informacyjne .
Spanish 101 Registration List  List for Spanish 101 students v i€ o

3. Nastepnie uzupetnij pola:
a) ,Nazwa formularza” —w tym miejscu mozesz nada¢ odpowiednig nazwe swojemu formularzowi

b) ,,Opis formularza” — w tym miejscu dodaj opis swojego formularza (pole opcjonalne)

Q@ rFormularz reLestracyHny. Aby dotgczy¢ do wydarzenia Uczestnicy musza sie najpierw zarejestrowac,
a potem uzyc osobistych linkéw.

Po wigczeniu formularza rejestracyjnego wszyscy uczestnicy bedg musieli zarejestrowac sie w wydarzeniu. Po przestaniu tego formularza kazdy rejestrujgcy

otrzyma osobisty adres URL wydarzenia. Rejestrujgcy nie moga udostgpniac osabistego adresu URL, tylko jeden uczestnik moze korzystac z tego adresu URL

Prosimy nie gromadzi¢ poufnych informacji, takich jak dane karty kredytowej czy numer pesel. Zawsze rozwazaj efektywnosc | wspotczynnik konwersji swoich
potencjalnych klientéw.

O SKONTAKTU) SIE Z NAMI

®

Pola formularza rejestracyjnego

a Pierwszy Webinar Formularz

b Opis @

4. Nastepne pola wymagajg przypisania dodatkowych informacji, by mogty byé w prawidtowy sposéb
skonfigurowane:

LiveWebinar.com | 6



a) ,Etykieta” — tutaj wpisz rodzaj danych, ktére majg dostarczy¢ osoby chcace zapisac¢ sie na
wydarzenie (np. imie i nazwisko, adres email itp.),

b) ,Typ pola” —wybierz typ danych z menu rozwijanego,
c) Jezelichcesz, by dane pole byto obowigzkowe do wypetnienia, zaznacz opcje ,Wymagane”,

d) ,Usun pole” — usun dane pole klikajagc w czerwone (X).

e) ,Dodaj nastepne pole” — skorzystaj z tej opcji, aby dodac kolejne pole i uzyska¢ dodatkowe
informacje od uczestnikéw spotkania.

f) Zmien kolejno$¢ pdl formularza — ta opcja pozwala przesuwac pola formularza w gére lub w dét
formularza.

Pola formularza rejestracyjnego

ETYKIETA * TYP POLA WYMAGANE?
a ) Imie b Nazwa uczestnika 0 C
ETYKIETA * TYP POLA WYMAGANE?

f °° Email E-mail uczestnika c ° d
:

Ponizej znajduje sie szczegbétowa lista dotyczgca typow pol dostepnych w formularzach rejestracyjnych:
Pola formularza rejestracyjnego

ETYKIETA * TYP POLA WYMAGANE?

@

yp

Imie v Pole tekstowe
Haslo
Checkbox
E-mail

E-mail uczestnika
Imig uczestnika

Nazwisko uczestnika NASTEPNE POLE

Telefon
Radio

Pole wyboru
Wiasny tekst

e Pole tekstowe — Uzyj tego typu pola, by zebra¢ dane dotyczgce imienia i nazwiska uczestnika
lub nazwy firmy,

e Hasto — Utwdrz hasto dla uczestnikéw, aby mogli sie zalogowaé,
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Checkbox — Pozwala uczestnikowi podjg¢ decyzje o wybraniu dowolnych opcji poprzez
zaznaczenie odpowiedniego okienka (opcja stosowana w przypadku m.in. wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych),

E-mail — Pozwala na wpisanie adresu e-mail,

Nazwa uczestnika — nazwa uczestnika,

E-mail uczestnika — uczestnik moze podac swdj e-mail,

Imie uczestnika — uczestnik moze podac imie,

Nazwisko uczestnika — pole na podanie nazwisko uczestnika,

Telefon — Pozwala uczestnikowi na wpisanie numeru telefonu,

Radio — Pozwala uczestnikowi wybra¢ wytgcznie jedng z przygotowanych przez hosta opcji,

Pole wyboru — Pozwala uczestnikowi wybraé jedng z opcji znajdujgcych sie na liscie
rozwijanej,

Wiasny tekst — Pozwala uczestnikowi wpisa¢ wtasny tekst (np.. jako odpowiedz na zadane
pytanie). To dobry sposéb na zebranie dodatkowych informacji od uzytkownikéw, np. w celu
lepszej kwalifikacji leadéw sprzedazowych.
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1. Host ma mozliwo$¢ zintegrowania formularza z platforma typu marketing automation. Aby to zrobié
kliknij w przetacznik i wybierz opcje , Integracje automatyzacji marketingu”.

Uruchom integracje + DODAJ NASTEPNE POLE

C) &+ Integracje automatyzacji marketingu

Pamietaj, ze Twaj formularz musi zawierac pole “email’, aby dane Twoich uczestnikéw poprawnie zapisywaty sie w
narzedziach do automatyzacji marketingu.

2. W polu ,Dostawca” wybierz platforme z ktérg chcesz zintegrowac formularz, a nastepnie dodaj pola
mapowania, ktére przekazg dane do wybranej przez Ciebie platformy.

Liczba ,Dostawcow” jakg zobaczysz po rozwinieciu listy zalezy od liczby narzedzi typu marketing
automation, z ktérymi zintegrowates swoje konto LiveWebinar. O tym jak zintegrowaé swoje konto z

platformami do automatyzacji marketingu przeczytasz w poradniku ,Integracja z platformami typu
marketing automation”.

i i i <} DODAJ NASTEPNE POLE
Wybierz dostawce email marketingu

ConvertKit

ConvertKit marketingu
SendFox
GetResponse
HubSpot gu.

ConstantContact

Moosend v v () n

vierac pole “email”, aby dane Twoich uczestnikéw poprawnie zapisywaty sie w

3. Aby zintegrowaé¢ dane z formularza rejestracyjnego z wybranym przez siebie narzedziem do
automatyzacji marketingu, upewnij sie, ze wszystkie ustawienia sg skonfigurowane jak na ponizszym
zrzucie ekranu.
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= DODAJ NASTEPNE POLE

Pamietaj, ze Twéj formularz musi zawierac pole "email’, aby dane Twoich uczestnikéw poprawnie zapisywaty sie w narzedziach do automatyzacji marketingu.

(D ¢+» Integracje automatyzacji marketingu

HubSpot v List 1 v c o
Imie v » firstname v °

Email v » email v °
= DODA) NOWE MAPOWANIE

W tym przypadku utworzyliémy formularz z dwoma polami (,,Imie” oraz ,,Email”) i zmapowalismy je z
polami im odpowiadajgcymi w platformie HubSpot (s3 to kolejno , first_name”, oraz ,,email”).

WAZNE: Upewnij sie, ze w punkcie 4 w czesci ,Jak utworzy¢ formularz” Tworzac pole z etykietg ,,email”
okreslites jego typ jako ,email”.

4. Po podaniu wszystkich danych, kliknij zielony przycisk ,Stwérz” albo ,, Aktualizuj” na koricu strony,

aby zakonczy¢ proces tworzenia formularza rejestracyjnego.
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Mozliwe jest dodanie mapowania wydarzen (event mapping) w LiveWebinar. To oznacza, ze mozesz
przyktadowo wystaé link prezentera z LiveWebinar za posrednictwem integracji z narzedziem do Marketing
Automation.

UWAGA: Pamietaj, by najpierw doda¢ Custom Field w swojej platformie do marketing automation, ktoére
bedzie odpowiadac polu “Widget Parameter Name” w platformie LiveWebinar. Te kroki bedg unikalne dla
kazdej platformy, wiec najpierw zapoznaj sie z ich poradnikami na ten temat na stronie dostawcy
narzedzia.

() &) Integracje automatyzacji marketingu
Pamietaj, ze Twoj formularz musi zawierac pole “email”, aby dane Twoich uczestnikéw poprawnie zapisywaty sie w narzedziach do automatyzacji marketingu.
OSTA E POWANIE PO

HubSpot v List 1 v () o
Imie v » firstname v °

Email v » email v °
= DODAJ NOWE MAPOWANIE

+ DODAJ NOWE MAPOWANIE WYDARZENIA

Po wybraniu opcji ,Dodaj nowe mapowanie zdarzen” wybierz parametr widzetu, z ktérym chcesz sie
zintegrowad. Nastepnie mozesz skopiowacd i wkleié nazwe utworzonego pola niestandardowego w polu
"Nazwa pola dostawcy". Te pole zostanie automatycznie zapisane.

=} DODAJ NOWE MAPOWANIE

WIDGET PARAMETER NAME NAZWA POLA DOSTAWCY

+ Room Name » Room Presenter
Room ID

Room Moderator URL

Room Attendee URL
Room start date
Room start time
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Formularze

Po stworzeniu formularza mozesz wykorzystaé¢ go przy organizacji swoich wydarzen. Planujgc wydarzenie

kliknij na zaktadke ,,Formularz” i nastepnie zaznacz opcje ,,Wybierz z zapisanych formularzy”. Z listy mozna
wybrac jeden z wczesniej stworzonych formularzy.

° Pokoje/Wydarzenia - 9
« ANULY) 5 ZAPLANU|
@ v

@ szczecOry B FORMULARZ (® PREZENTERZY @) SLEDZENIE X ZAAWANSOWANE

B EventForm

O Enable event form for participants

By enabling the form feature, all participants will have to register for your event. Thanks to the forms, organizers can collect the contact information of people registering for the event and allow only
those who have registered to enter the room through a unique URL.

Prosimy nie gromadzi¢ poufnych informacji, takich jak dane karty kredytowe] czy numer pesel. Zawsze rozwazaj efektywnos¢ i wspétczynnik konwersji swoich potencjalnych klientéw.
@® Wybierz z zapisanych formularzy

-- wybierz formularz --

QO stwérz nowy formularz rejestracyjny
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Formularze

Wszystkie dane zebrane za pomocg formularzy znajdujg sie w sekcji ,Statystyki i raporty” w menu panelu
uzytkownika.

1. Wybierz z menu kategorie ,,Wydarzenia”.

° Statystyki i raporty /Wydarzenie - A ‘

9‘ LiveWebinar

*- Pokoje / Wydarzenia

Subkonta

Ankiety i Testy

- Wezwanie do dziatania

Statystyki | Raporty  ~

Wydarzenie

piatek

11:10 AM, 45 min

Wybierz
wydarzenie

Pobierz Raport

WSZYSTKIE

ZAPLANOWANE

STALE Europe/Warsaw

Jak Stworzyc Pierwszy Webinar 1

RAPORTY

https:/fapp.
https://app

2. Nastepnie, wybierz wydarzenie, z ktdrego chcesz pobrac dane z formularza rejestracyjnego. Kliknij

w przycisk ,,Raporty”.

& LiveWebinar

* Pokoje / Wydarzenia

> Subkonta

Ankiety i Testy

Wezwanie do dziatania

Statystyki | Raporty  ~

Wydarzenie

piatek

11:10 AM, 45 min

° Statystyki i raporty /Wydarzenie - A ‘

Wybierz
wydarzenie

Pobierz Raport

WSZYSTKIE

ZAPLANOWANE

STALE Europe/Warsaw

Jak Stworzyc Pierwszy Webinar 1

RAPORTY

https:/fapp.
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Formularze

3. Kiliknij przycisk pobierz i wybierz format , XLS”. Dane zostang pobrane w postaci arkusza
kalkulacyjnego Excel.

Wybierz wydarzenie Pobierz Raport

Podsumowanie wydarzenia

s

Podsumowanie wydarzenia
( ra Kie ) rmacie o wydarzeniu ) Kie ’

XLS
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Host wydarzenia ma mozliwos$¢ aktywowania dodatkowych opcji formularza rejestracyjnego. Sa to:

Form Options

@) Enable registration mode on this form G

C»

Integracje automatyzacji marketingu

Pamietaj, ze Twdj formularz musi zawierac pole “email”, aby dane Twoich uczestnikéw poprawnie zapisywaty sie w narzedziach do automatyzacji marketingu

O Pozwdl zarejestrowanym na uczestnictwo w kilku sesjach pod rzad. (

O Przypomnienia

a)

b)

d)

Enable registration mode on this form (Wiacz tryb rejestracji w tym formularzu) — po
wypetnieniu formularza uzytkownicy rejestrujg sie, aby otrzymac spersonalizowany adres URL,
ktdry daje im dostep do wydarzenia.

Integracje z automatyzacjg marketingu — witgcz automatyzacje marketingu, pozwalajac przeniesé
dane rejestracyjne bezposrednio do Twojego CRM. Wiecej informacji znajdziesz w sekcji
automatyzacji marketingu.

Pozwalaj zarejestrowanym na uczestnictwo w kilku sesjach pod rzad — ta opcja sprawia, ze
wszystkie osobiste adresy URL sg wazne dla spotkarh w danym pokoju webinarowym, nawet jesli
prezenter lub gospodarz zdecyduje sie zatrzymac obecng sesje, a pézniej aktywowac nowa.

Przypomnienia — opcja ta umozliwia wysytanie automatycznych przypomnien o nadchodzacym
wydarzeniu na podany przez zarejestrowanego uczestnika adres email. Wiecej o tej opcji dowiesz
sie z podrozdziatu “Przypomnienia o dokonanej rejestracji” znajdujgcym sie w tej instrukcji.
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Formularze rejestracyjne dostepne na platformie LiveWebinar posiadajg opcje przypomnienia o dokonanej
rejestracji na wydarzeniu. Po aktywowaniu tej opcji przez hosta wydarzenia, wszystkie osoby, ktére
zarejestrujg sie na wydarzeniu otrzymajg automatyczne przypomnienie. Przypomnienie zostanie doreczone
na wskazany przez uczestnika adres email. O czasie doreczenie wiadomosci z przypomnieniem decyduje host
wydarzenia.

Automatyczne przypomnienie moze by¢ wystane w jednym dostepnych jezykéw obcych. Jezeli odbiorcy
naszego wydarzenia pochodzg z réznych krajow to wskazane jest ustawienie automatycznego dopasowania
jezyka przypomnienia.

Aby skorzystaé z mozliwosci wysytania przypomnien:

1. Aktywuj opcje ,,Przypomnienia” w zaktadce ,Rejestracje” podczas planowania wydarzenia.

(:) "‘ Przypomnienia

@ Pamietaj, ze Przypomnienia wymagaja, aby zostato wybrane Zaplanowane spotkanie .

Prefered reminder email language: gy

2. Nastepnie wybierz preferowany jezyk wiadomosci przypomnienia.

Prefered reminder email language: jﬁ
@& Auto
mm POlski
B English
== Espariol
I PYCCKURA
I I Francais

ot Turkish om

3. W kolejnym kroku wybierz z rozwijanej listy termin doreczenia wiadomosci i nacisnij przycisk
»Dodaj”.

&) A Przypomnienia

@ Pamietaj, ze Przypomnienia wymagaja, aby zostato wybrane Zaplanowane spotkanie .

Prefered reminder email language: gug
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Przyktadowo: wybranie opcji 1 godzina oznacza, ze zarejestrowany uczestnik otrzyma na swojg skrzynke
mailowg przypomnienie na 1 godzine przed zaplanowanym rozpoczeciem wydarzenia.

4. Mozliwe jest réwniez ustawienie serii przypomnien. Aby to zrobi¢ nalezy powtdrzy¢ poprzedni krok i
dodac przypomnienie do listy.
&) R Przypomnienia

@ Pamietaj, ze Przypomnienia wymagaja, aby zostato wybrane Zaplanowane spotkanie .

Prefered reminder email language: pmm

Czas
5 minut przed wydarzeniem
120 minut przed wydarzeniem

5. W kazdej chwili mozesz usung¢ przypomnienie klikajac na przycisk ,,Usun”.
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