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1. Wstęp 
Niniejszy dokument opisuje dokumentację (instrukcję dla) kontrahenta portalu internetowego, który 
będzie używana przez prywatnych Klientów Województwa Świętokrzyskiego do porozumiewania się 
/ zrzeszania przedsiębiorców między sobą. 

  



 

 

2. Rejestracja 
1. W prawym górnym rogu kliknij na przycisk „Zaloguj się”. 

 

2. Po lewej stronie masz możliwość utworzenia konta lub zalogowania się z pomocą konta 
Facebook lub konta Google. 

 

a. Potwierdź wykorzystanie Twoich danych. 

3. Po lewej stronie kliknij na przycisk „Załóż konto” 

4. Uzupełnij formularz swoimi danymi, pola oznaczone „*” są wymagane. 



 

 

 

5. Zaakceptuj (po wcześniejszym zapoznaniu się z nim) zapisy regulaminu oraz zgodę na 
przetwarzanie Twoich danych osobowych oraz potwierdź, że „Nie jesteś robotem”. 

6. Kliknij w przycisk „Załóż konto”. 

7. Jeżeli jedno lub więcej pól formularza zawiera błędy zostaniesz o tym poinformowany, 
popraw błędy w formularzu oraz ponownie naciśnij przycisk „Załóż konto”. 

8. Jeżeli wszystkie dane uzupełniłeś poprawnie, na podany w formularzu adres e-mail zostanie 
wysłany link aktywacyjny, kliknij na niego. Jeżeli nie otrzymałeś e-mail z linkiem 



 

 

aktywacyjnym sprawdź folder spam. Jeżeli nie otrzymałeś e-maila z linkiem aktywacyjnym 
poczekaj kilka minut i sprawdź skrzynkę ponownie. Jeżeli po kilku minutach w dalszym 
ciągu nie otrzymałeś e-maila z linkiem skontaktuj się z administratorem serwisu. Po 
potwierdzeniu Twoje konto w serwisie zostanie utworzone oraz gotowe do pracy. 

 

 

  



 

 

3. Profil 
W sekcji „Profil” zalogowany użytkownik może zmienić swoje dane.  

Dane, które mogą zostać zmienione zostały przedstawione poniżej: 

1. Nazwa wyświetlana 
2. E-Mail 
3. Hasło – tutaj użytkownik może podać nowe hasło do serwisu 
4. Imię 
5. Nazwisko 
6. Język 
7. Kraj 

Po wprowadzeniu wymaganych zmian należy zatwierdzić zmiany klikając na przycisk „Zapisz 
zmiany”. 

 

 

  



 

 

4. Dodawanie firmy 
Aby dodać nową firmę w portalu wykonaj poniższe kroki: 

1. W prawym górnym rogu kliknij na przycisk „Zaloguj się”. 
2. Na wyświetlonej stronie zaloguj się na utworzone przez Ciebie wcześniej konto poprzez 

podanie loginu oraz hasła i kliknięciu na przycisk „Zaloguj się”. 

 

3. Po zalogowaniu w miejscu przycisku „Zaloguj się” pojawi się przycisk „Moje konto”, naciśnij 
na ten przycisk a następnie z listy wybierz zakładkę „Moje firmy”. 

4. Na wyświetlonej stronie po lewej na dole znajduje się przycisk „Dodaj firmę”, kliknij na niego. 

 

5. Na wyświetlonej stronie wypełnij formularz danymi firmy którą chcesz umieścić w portalu, 
pola oznaczone gwiazdką są wymagane. 

6. Na mapie znajdującej się pod polem „Lokalizacja” możesz wybrać punkt na mapie w którym 
znajduje się aktualnie dodawana firma. W celu sprawniejszego znalezienia dodawanej przez 



 

 

Ciebie firmy na mapie w polu tekstowym możesz wpisać jej adres np. „Warszawska 26 
Kielce”, jeżeli algorytm znajdzie na mapie taki adres punkt lokalizacyjny zostanie 
automatycznie ustawiony w podanym przez Ciebie miejscu. Możesz również samodzielnie 
przesunąć punkt na mapie poprzez przeciąganie go/ 

7. Jeżeli wypełniłeś już wszystkie pola kliknij na przycisk „Dodaj firmę”. 
8. Jeżeli któreś z pól zostało wypełnione błędnie lub pole wymagane nie zostało wypełnione 

zostaniesz o tym poinformowany. Popraw błędy w formularzu oraz ponownie naciśnij 
przycisk „Dodaj firmę”. 

9. Twoja firma została dodana, lecz musisz poczekać aż Administrator serwisu ją zaakceptuje. 

 

 

5. Dodawanie oddziału firmy 
Aby dodać oddział firmy wykonaj poniższe kroki: 

1. W prawym górnym rogu kliknij na przycisk „Zaloguj się”. 
2. Na wyświetlonej stronie zaloguj się na utworzone przez Ciebie wcześniej konto poprzez 

podanie loginu oraz hasła i kliknięciu na przycisk „Zaloguj się”. 
3. Po zalogowaniu w miejscu przycisku „Zaloguj się” pojawi się przycisk „Moje konto”, naciśnij 

na ten przycisk a następnie z listy wybierz zakładkę „Moje firmy”. 



 

 

 

4. Na wyświetlonej liście firm odnajdź firmę której oddział chcesz dodać i naciśnij na przycisk 
„szczegóły”. 

5. Na wyświetlonej stronie z informacjami o firmie odszukaj w sekcji „Oddziały firmy” po lewej 
stronie przycisk „Dodaj oddział” oraz go kliknij. 

6. Wypełnij pola formularza, pola oznaczone gwiazdką są wymagane. 
7. Na mapie wybierz miejsce gdzie znajduje się siedziba firmy w sposób analogiczny jak przy 

dodawaniu firmy. 
8. Po wypełnieniu pół kliknij na przycisk „Dodaj oddział”. 

 

9. Jeżeli któreś z pól zostało przez Ciebie wypełnione błędnie lub pole wymagane nie zostało 
wypełnione zostaniesz o tym poinformowany. Popraw błędy a następnie naciśnij ponownie 
przycisk „Dodaj oddział”. 

10. Oddział Twojej firmy został dodany, lecz musisz poczekać aż Administrator serwisu go 
zaakceptuje. 

  



 

 

6. Dodawanie nowej oferty 
Aby dodać nową ofertę wykonaj poniższe kroki: 

1. W prawym górnym rogu kliknij na przycisk „Zaloguj się”. 
2. Na wyświetlonej stronie zaloguj się na utworzone przez Ciebie wcześniej konto poprzez 

podanie loginu oraz hasła oraz i kliknięciu na przycisk „Zaloguj się”. 
3. Po zalogowaniu w miejscu przycisku „Zaloguj się” pojawi się przycisk „Moje konto”, naciśnij 

na ten przycisk a następnie z listy wybierz zakładkę „Oferty”. 

 

4. Na wyświetlonej stronie znajduje się przycisk „Dodaj ofertę”, kliknij na niego. 
5. Na wyświetlonej stronie wypełnij formularz, pola oznaczone gwiazdką są wymagane, 
6. z listy rozwijanej wybierz, której z dodanych przez Ciebie firm dotyczy oferta, możesz 

również dodać załączniki do oferty, galerię oferty oraz media. 
7. Po wypełnieniu pół kliknij na przycisk „Dodaj Ofertę” 
8. Jeżeli któreś z pól zostało wypełnione błędnie lub pole wymagane nie zostało wypełnione 

zostaniesz o tym poinformowany. Popraw błędy a następnie naciśnij ponownie przycisk 
„Dodaj Ofertę”. 

9. Oferta została dodana lecz musisz poczekać aż Administrator ją zaakceptuje 



 

 

 

 

  



 

 

7. Dodawanie nowego ogłoszenia 
Aby dodać nowe ogłoszenie wykonaj poniższe kroki: 

1. W prawym górnym rogu kliknij na przycisk „Zaloguj się”. 
2. Na wyświetlonej stronie zaloguj się na utworzone przez Ciebie wcześniej konto poprzez 

podanie loginu oraz hasła oraz i kliknięciu na przycisk „Zaloguj się”. 
3. Po zalogowaniu w miejscu przycisku „Zaloguj się” pojawi się przycisk „Moje konto”, naciśnij 

na ten przycisk a następnie z listy wybierz zakładkę „Ogłoszenia”. 

 

4. Na wyświetlonej stronie po znajduje się przycisk „Dodaj ogłoszenie”, kliknij na niego. 
5. Na wyświetlonej stronie wypełnij formularz, pola oznaczone gwiazdką są wymagane, 
6. Z listy rozwijanej wybierz której z dodanych przez nas firm oraz którego oddziału firmy 

dotyczy oferta, możesz również dodać załączniki do ogłoszenia oraz zdjęcia ogłoszenia. 
7. Po wypełnieniu pół kliknij na przycisk „Dodaj ogłoszenie”. 



 

 

 



 

 

8. Jeżeli któreś z pól zostało wypełnione błędnie lub pole wymagane nie zostało wypełnione 
zostaniesz o tym poinformowany. Popraw błędy a następnie naciśnij ponownie przycisk 
„Dodaj ogłoszenie”. 

9. Ogłoszenie zostało dodane lecz musisz poczekać aż Administrator je zaakceptuje. 

8. Powiadomienia 
W tej sekcji znajdować się będą powiadomienia od Administratora Portalu z ważnymi informacjami 
związanymi z pracami serwisowymi i/lub innymi informacjami. 

 

 

 

9. Wyloguj 
W celu poprawnego wylogowania się z platformy należy przejść do zakładki „Moje konto”, a 
następnie wybrać z listy opcję „Wyloguj”. 


