
 Uzyskanie dostępu do narzędzia ClickMeeting

Założenie, rejestracja konta i uruchomienie spotkania

Wszystkie materiały zawarte w niniejszej prezentacji są chronione prawami autorskimi i stanowią własność Politechniki Gdańskiej. 
Materiały te są udostępniane jedynie do niekomercyjnego użytku. 

Wykorzystanie ich w innych celach wymaga uprzedniej pisemnej zgody właściciela.
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Wchodzimy na stronę:Krok 1 http://clickmeeting.pl/

po wejściu na stronę
klikamy przycisk:

PRZETESTUJ ZA DARMO
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Krok 2 Rejestrujemy konto. Rejestracja odbywa się w oparciu o podany adres email, bez ko-
nieczności podawania innych danych niż podstawowe: Imię, Nazwisko, adres e-mail.

1.
wpisz swoje

Imię i Nazwisko

3.
podaj hasło

2.
wpisz swój

adres e-mail

4.
następnie kiknij

» Zrejestruj się za darmo «



4

Krok 3 Używając podanych danych logujemy się do Panelu Klienta. 
Domyślne okno wyświetla opcje » Zaplanuj spotkanie « oraz » Zaplanuj webinar «

Na potrzeby kursu, przedstawiono sposób konfiguracji spotkania.
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Podstawowa konfiguracja wydarzenia
W oknie konfiguracji wydarzenia wprowadź podstawowe dane:Krok 4

1. 
Nadaj nazwę 

pokoju 
(spotkania)

2. 
określ datę 
oraz czas

z uwzględnieniem
strefy czasowej

3. 
Tryb dostępu 

dla wszystkich jest ograniczony 
» Tokenem « lub » Hasłem «  
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Krok 5
W zakładce „Poczekalnia” możesz udostępnić informację dot. spotkania 
(informacja o prezenterze, plan spotkania) oraz dodać inne elementy 
takie jak materiały do pobrania oraz materiał video z platformy YouTube.
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Krok 6 Dostosuj wygląd narzędzia i skonfiguruj dodatkowe opcje

W zakładkach: 

» Rejestracja « 
» Wygląd « 

» Automatyzacja « 

można skonfigurować
dodatkowe opcje 

aplikacji
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Krok 7 Utwórz wydarzenie i zaproś uczestników

Po skończonej edycji podstawowej 
ustawień spotkania, 
kliknij opcje 
» Utwórz i zaproś « 
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Krok 8 Jeśli wszystkie informacje zostały wprowadzone poprawnie, 
aplikacja wyświetli okno umożliwiające dodawanie uczestników

klikamy przycisk 
» Zaproś ludzi «
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Krok 9

Zapraszając użytkownika podajemy 
jego adres email. 
Listę adresów e-mail uczestników 
tworzymy oddzielając je przecinkiem, 
spacją lub średnikiem.

Tu wybierasz sposób 
dodawania/tworzenia 
listy uczestników

W zależności od roli uczestnika, aplikacja umożliwia 
zaproszenie uczestnika oraz prezentera
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Krok 10

* W wersji prezentowanej w tym dokumencie, aplikacja 
pozwala na zaproszenie 20 uczestników i 4 prezenterów.

Po dodaniu wszystkich 
uczestników i prezenterów, należy 
zatwierdzić listę klikając opcję 
» Skończyłem dodawać kontakty «* 
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Krok 11 Kolejnym krokiem jest wybór szablonu zaproszenia

Zaproszeni uczestnicy dostaną e-mail ze szczegółami dot. spotkania.


