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Opis funkcjonalności 
 
Formularze to funkcja, która umożliwia gospodarzowi wydarzenia zebranie informacji o jego uczestnikach, 
w formie danych kontaktowych. Po przypisaniu formularza do pokoju, osoby chcące dołączyć do wydarzenia 
zostaną poproszone o wypełnienie formularza składającego się z wcześniej ustalonych przez hosta pól. 
Zazwyczaj wymagane jest podanie takich informacji, jak: imię i nazwisko, adres email, nazwa firmy, telefon 
kontaktowy. Po wypełnieniu formularza, dane uczestników zostają zapisane w postaci raportu możliwego 
do pobrania przez hosta w formie arkusza kalkulacyjnego.  
 
W przypadku aktywowania opcji „Enable registration mode on this form (Włącz tryb rejestracji w tym 
formularzu)”, każdy uczestnik otrzymuje na podany adres email indywidualny link potrzebny do 
uczestnictwa w wydarzeniu. Należy podkreślić, że wspomniany unikalny adres URL nie może być 
udostępniany osobom trzecim. 
 

Najczęściej zadawane pytania 
 
W jaki sposób możliwe jest stworzenie formularzy? 

Aby stworzyć formularz należy zalogować się na swoje konto LiveWebinar i z menu użytkownika wybrać 
odpowiednią zakładkę. Formularz może być stworzony także w trakcie planowania nowego wydarzenia. Obie 
metody opisane są dokładnie w dalszej części tej instrukcji. 
 
Co daje opcja „Enable registration mode on this form” (włącz tryb rejestracji w tym formularzu)?  

Ta opcja jest przydatna, gdy chcesz zapewnić uczestnikom unikalny adres URL do dołączenia do wydarzenia. 
Pozwalają zobaczyć kto dokładnie uczestniczy w Twoich webinariach i są świetnym narzędziem do (na 
przykład) budowania listy mailingowej na podstawie e-maili dostarczonych przez uczestników. Możesz 
również użyć ich do zadawania wstępnych pytań, aby pomóc lepiej poprowadzić wydarzenie lub lepiej 
poznać swoich odbiorców. Mogą być również przydatne podczas zbierania leadów sprzedażowych. 

Ile formularzy mogę utworzyć? 

Liczba formularzy jest uzależniona od limitów przypisanych do pakietu, z którego korzysta Twoje konto 
LiveWebinar. 
 
Czy mogę wielokrotnie korzystać z utworzonych formularzy? 

Tak, masz możliwość wielokrotnego skorzystania z wcześniej utworzonych formularzy. Wystarczy, że w 
trakcie tworzenia wydarzenia wejdziesz w zakładkę „Formularz” i wybierzesz z listy dany formularz. W tej 
części instrukcji opisaliśmy dokładnie ten proces. 

 
O jakie dane mogę poprosić osoby rejestrujące się na wydarzenie? 

Należy pamiętać, by formularz rejestracyjny nie był zbyt skomplikowany. Dobrą praktyką jest pytanie o 
podstawowe informacje, takie jak imię i nazwisko, adres email, nazwa firmy. Pamiętaj, żeby nie prosić 
uczestników o podawanie wrażliwych danych (np. dane dotyczące numeru PESEL czy kart kredytowych).  
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Przed stworzeniem formularza rejestracyjnego warto zapoznać się z aktualnymi przepisami dot. ochrony 
danych osobowych (RODO) i zastosować się do istniejących tam reguł (umieszczenie klauzuli informacyjnej 
oraz pól umożliwiających zebranie zgód na przetwarzanie danych osobowych). 
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Jak utworzyć formularz? 

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

1. W menu głównym panelu użytkownika wejdź w zakładkę „Formularze”.  

 

 
Drugim sposobem na stworzenie formularza rejestracji jest przygotowanie go podczas planowania 
wydarzenia. Aby to zrobić, przejdź do zakładki „Formularze” i wybierz opcję „Stwórz nowy formularz 
rejestracyjny”. 
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2. Aby utworzyć formularz rejestracyjny z poziomu menu głównego, wejdź w zakładkę „Formularze 
rejestracji” i kliknij na zielony przycisk „Stwórz formularz”, który znajduje się w prawym górnym rogu 
ekranu. 

 

3. Następnie uzupełnij pola: 

a) „Nazwa formularza” – w tym miejscu możesz nadać odpowiednią nazwę swojemu formularzowi 

b) „Opis formularza” – w tym miejscu dodaj opis swojego formularza (pole opcjonalne) 

 

4. Następne pola wymagają przypisania dodatkowych informacji, by mogły być w prawidłowy sposób 
skonfigurowane: 

a 

b 
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a) „Etykieta” – tutaj wpisz rodzaj danych, które mają dostarczyć osoby chcące zapisać się na 
wydarzenie (np. imię i nazwisko, adres email itp.), 

b) „Typ pola” – wybierz typ danych z menu rozwijanego,  

c) Jeżeli chcesz, by dane pole było obowiązkowe do wypełnienia, zaznacz opcję „Wymagane”,  

d) „Usuń pole” – usuń dane pole klikając w czerwone (X).  

e) „Dodaj następne pole” – skorzystaj z tej opcji, aby dodać kolejne pole i uzyskać dodatkowe 
informacje od uczestników spotkania.   

f) Zmień kolejność pól formularza – ta opcja pozwala przesuwać pola formularza w górę lub w dół 
formularza. 

 

Poniżej znajduje się szczegółowa lista dotycząca typów pól dostępnych w formularzach rejestracyjnych: 

 

• Pole tekstowe  – Użyj tego typu pola, by zebrać dane dotyczące imienia i nazwiska uczestnika 
lub nazwy firmy,  

• Hasło – Utwórz hasło dla uczestników, aby mogli się zalogować, 

a b c 

d f 

e 
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• Checkbox – Pozwala uczestnikowi podjąć decyzję o wybraniu dowolnych opcji poprzez 
zaznaczenie odpowiedniego okienka (opcja stosowana w przypadku m.in. wyrażenia zgody na 
przetwarzanie danych osobowych),  

• E-mail – Pozwala na wpisanie adresu e-mail, 

• Nazwa uczestnika – nazwa uczestnika, 

• E-mail uczestnika – uczestnik może podać swój e-mail, 

• Imie uczestnika – uczestnik może podać imię, 

• Nazwisko uczestnika – pole na podanie nazwisko uczestnika, 

• Telefon – Pozwala uczestnikowi na wpisanie numeru telefonu, 

• Radio – Pozwala uczestnikowi wybrać wyłącznie jedną z przygotowanych przez hosta opcji, 

• Pole wyboru – Pozwala uczestnikowi wybrać jedną z opcji znajdujących się na liście 
rozwijanej,  

• Własny tekst  – Pozwala uczestnikowi wpisać własny tekst (np.. jako odpowiedź na zadane 
pytanie). To dobry sposób na zebranie dodatkowych informacji od użytkowników, np. w celu 
lepszej kwalifikacji leadów sprzedażowych. 
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Integracje automatyzacji marketingu 

1. Host ma możliwość zintegrowania formularza z platformą typu marketing automation. Aby to zrobić 
kliknij w przełącznik i wybierz opcje „Integracje automatyzacji marketingu”. 

 

2. W polu „Dostawca” wybierz platformę z którą chcesz zintegrować formularz, a następnie dodaj pola 
mapowania, które przekażą dane do wybranej przez Ciebie platformy.  

Liczba „Dostawców” jaką zobaczysz po rozwinięciu listy zależy od liczby narzędzi typu marketing 
automation, z którymi zintegrowałeś swoje konto LiveWebinar. O tym jak zintegrować swoje konto z 
platformami do automatyzacji marketingu przeczytasz w poradniku „Integracja z platformami typu 
marketing automation”. 

 

3. Aby zintegrować dane z formularza rejestracyjnego z wybranym przez siebie narzędziem do 
automatyzacji marketingu, upewnij się, że wszystkie ustawienia są skonfigurowane jak na poniższym 
zrzucie ekranu. 
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W tym przypadku utworzyliśmy formularz z dwoma polami („Imię” oraz „Email”) i zmapowaliśmy je z 
polami im odpowiadającymi w platformie HubSpot (są to kolejno „first_name”, oraz „email”).  

WAŻNE: Upewnij się, że w punkcie 4 w części „Jak utworzyć formularz” Tworząc pole z etykietą „email” 
określiłeś jego typ jako „email”.  

4. Po podaniu wszystkich danych, kliknij zielony przycisk „Stwórz” albo „Aktualizuj” na końcu strony, 
aby zakończyć proces tworzenia formularza rejestracyjnego.  
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Jak dodać mapowanie wydarzeń 

Możliwe jest dodanie mapowania wydarzeń (event mapping) w LiveWebinar. To oznacza, że możesz 
przykładowo wysłać link prezentera z LiveWebinar za pośrednictwem integracji z narzędziem do Marketing 
Automation. 
UWAGA: Pamiętaj, by najpierw dodać Custom Field w swojej platformie do marketing automation, które 
będzie odpowiadać polu “Widget Parameter Name” w platformie LiveWebinar. Te kroki będą unikalne dla 
każdej platformy, więc najpierw zapoznaj się z ich poradnikami na ten temat na stronie dostawcy 
narzędzia. 

 

Po wybraniu opcji „Dodaj nowe mapowanie zdarzeń” wybierz parametr widżetu, z którym chcesz się 
zintegrować. Następnie możesz skopiować i wkleić nazwę utworzonego pola niestandardowego w polu 
"Nazwa pola dostawcy". Te pole zostanie automatycznie zapisane. 
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Jak dodać formularz do wydarzenia 

Po stworzeniu formularza możesz wykorzystać go przy organizacji swoich wydarzeń. Planując wydarzenie 
kliknij na zakładkę „Formularz” i następnie zaznacz opcje „Wybierz z zapisanych formularzy”. Z listy można 
wybrać jeden z wcześniej stworzonych formularzy. 
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Gdzie znaleźć dane z formularzy? 

Wszystkie dane zebrane za pomocą formularzy znajdują się w sekcji „Statystyki i raporty” w menu panelu 
użytkownika. 

1. Wybierz z menu kategorię „Wydarzenia”. 

 

2. Następnie, wybierz wydarzenie, z którego chcesz pobrać dane z formularza rejestracyjnego. Kliknij 
w przycisk „Raporty”. 
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3. Kliknij przycisk pobierz i wybierz format „XLS”. Dane zostaną pobrane w postaci arkusza 
kalkulacyjnego Excel. 
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Opcjonalne możliwości formularza rejestracyjnego 

Host wydarzenia ma możliwość aktywowania dodatkowych opcji formularza rejestracyjnego. Są to: 

 

a) Enable registration mode on this form (Włącz tryb rejestracji w tym formularzu) – po 
wypełnieniu formularza użytkownicy rejestrują się, aby otrzymać spersonalizowany adres URL, 
który daje im dostęp do wydarzenia. 

b) Integracje z automatyzacją marketingu – włącz automatyzację marketingu, pozwalając przenieść 
dane rejestracyjne bezpośrednio do Twojego CRM. Więcej informacji znajdziesz w sekcji 
automatyzacji marketingu. 

c) Pozwalaj zarejestrowanym na uczestnictwo w kilku sesjach pod rząd – ta opcja sprawia, że 
wszystkie osobiste adresy URL są ważne dla spotkań w danym pokoju webinarowym, nawet jeśli 
prezenter lub gospodarz zdecyduje się zatrzymać obecną sesję, a później aktywować nową. 

d) Przypomnienia – opcja ta umożliwia wysyłanie automatycznych przypomnień o nadchodzącym 
wydarzeniu na podany przez zarejestrowanego uczestnika adres email. Więcej o tej opcji dowiesz 
się z podrozdziału “Przypomnienia o dokonanej rejestracji” znajdującym się w tej instrukcji. 
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Przypomnienia o dokonanej rejestarcji 

Formularze rejestracyjne dostępne na platformie LiveWebinar posiadają opcję przypomnienia o dokonanej 
rejestracji na wydarzeniu. Po aktywowaniu tej opcji przez hosta wydarzenia, wszystkie osoby, które 
zarejestrują się na wydarzeniu otrzymają automatyczne przypomnienie. Przypomnienie zostanie doręczone 
na wskazany przez uczestnika adres email. O czasie doręczenie wiadomości z przypomnieniem decyduje host 
wydarzenia.  
 
Automatyczne przypomnienie może być wysłane w jednym dostępnych języków obcych. Jeżeli odbiorcy 
naszego wydarzenia pochodzą z różnych krajów to wskazane jest ustawienie automatycznego dopasowania 
języka przypomnienia.   
 
Aby skorzystać z możliwości wysyłania przypomnień: 

1. Aktywuj opcję „Przypomnienia” w zakładce „Rejestracje” podczas planowania wydarzenia. 

 

2. Następnie wybierz preferowany język wiadomości przypomnienia. 

 

3. W kolejnym kroku wybierz z rozwijanej listy termin doręczenia wiadomości i naciśnij przycisk 
„Dodaj”. 
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Przykładowo: wybranie opcji 1 godzina oznacza, że zarejestrowany uczestnik otrzyma na swoją skrzynkę 
mailową przypomnienie na 1 godzinę przed zaplanowanym rozpoczęciem wydarzenia. 
 

4. Możliwe jest również ustawienie serii przypomnień. Aby to zrobić należy powtórzyć poprzedni krok i 
dodać przypomnienie do listy. 

 

5. W każdej chwili możesz usunąć przypomnienie klikając na przycisk „Usuń”. 

 


