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Instrukcja obsługi dla użytkowników bez  
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1	–	SYSTEM	POSIEDZENIA.PL	

 

1.1. INFORMACJE PODSTAWOWE 

Aplikacja POSIEDZENIA.PL to specjalistyczne narzędzie dedykowane spółkom do obsługi głosowań 
imiennych oraz transmisji obrad. 

Funkcjonalność jest tym wyższa, że do obsługi systemu można używać zarówno komputera 
stacjonarnego / laptopa, jak również urządzeń mobilnych (zalecany tablet ze względu na wielkość 
ekranu) pracujących pod kontrolą systemu Android i Windows. W przypadku standardowych 
komputerów wystarczy połączenie z Internetem – logowanie do systemu POSIEDZENIA.PL odbywa 
się z poziomu przeglądarki internetowej (w pasku adresu przeglądarki należy wpisać 
https://posiedzenia.pl/admin), zaś do korzystania z urządzeń mobilnych niezbędne jest wcześniejsze 
zainstalowanie aplikacji POSIEDZENIA.PL dostępnej bezpłatnie w sklepie Sklep Play. 

W przypadku obsługi na komputerze zalecamy przeglądarkę Google Chrome lub Mozilla Fifrefox. 

 

1.2. INSTALACJA APLIKACJI ZE SKLEPU PLAY 

Przed rozpoczęciem korzystania z aplikacji POSIEDZENIA.PL na urządzeniu mobilnym należy ją  
zainstalować. Jak większość aplikacji może zostać bezpłatnie pobrana ze Sklep Play. 

 

Po uruchomieniu SklepPlay należy w pasku wyszukiwania wpisać wyraz posiedzenia i przy pomocy 
ikony lupy rozpocząć wyszukiwanie. 
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Aplikacja będzie widoczna na szczycie listy wyszukanych programów. 

Po przyciśnięciu pola z jej nazwą i ikoną nastąpi przekierowanie do strony instalacji. 

Jeśli na urządzeniu mobilnym zainstalowany jest czytnik kodów QR, można zeskanować zamieszczony 
poniżej kod. 

 

Prowadzi on bezpośrednio do strony instalacji aplikacji, tej samej, do której prowadzi wyszukiwanie 
w SklepPlay. 

 

Aby zainstalować aplikację należy użyć przycisku ZAINSTALUJ. Po zainstalowaniu można ją od razu 
uruchomić naciskając przycisk OTWÓRZ. 
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Od momentu zainstalowania aplikacji POSIEDZENIA.PL jej ikona będzie dostępna na liście aplikacji 
urządzenia, na które została pobrana. 

 

 

1.3. INSTALACJA APLIKACJI Z PRZEGLĄDARKI 

Jeśli na urządzeniu mobilnym nie nastąpiło logowanie do konta Google, nie ma wówczas możliwości 
skorzystania ze Google Play. W takim przypadku należy zainstalować aplikację korzystając z 
automatycznej instalacji przez przeglądarkę. 
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Procedura instalacji przebiega następująco: 

• należy uruchomić przeglądarkę internetową (np. Chrome) i w pasku adresu wpisać 
posiedzenia.pl/app/p.apk 

 

• jeśli przeglądarka nie posiada pozwoleń na zapis plików, zostanie wyświetlone okienko 
informacyjne, w którym należy użyć przycisku Dalej 

 

• w następnym oknie należy użyć przycisku Zezwól 

 

• gdy plik zostanie pobrany należy użyć przycisku menu w prawym górnym rogu ekranu i wybrać 
Pobrane pliki 

 

 

 

• Na liście pobranych plików należy wybrać p.apk . 
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• Jeśli system nie posiada pozwolenia na instalowanie aplikacji za pomocą plików APK, zostanie 
wyświetlona odpowiednia informacja. Wówczas należy użyć przycisku Ustawienia. 

 

 

• W wyświetlonym oknie należy odnaleźć opcję Nieznane źródła i przełączyć suwak w prawo. 

• Potwierdzić przyciskiem OK wyświetloną informację. 
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• Następnie należy użyć przycisku Cofnij na dolnym pasku. 

 

 

• Przyciskiem Instaluj potwierdzić rozpoczęcie instalacji. 

 

 

• Przyciskiem Akceptuję  potwierdzić włączenie Play Protect. 
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• Po zainstalowaniu aplikacji zostanie wyświetlony komunikat potwierdzający. Korzystając 
z przycisku Otwórz można od razu uruchomić aplikację. 

 

 

 

1.4. AKTUALIZACJA SYSTEMU 

Czasem zdarza się, że w wyniku aktualizacji niektórych aplikacji lub składników systemu Android, 
następuje utrata stabilności usług przeglądarki Chrome / web-view, w związku z czym aplikacja 
POSIEDZENIA.PL nie działa poprawnie. Aby przewrócić jej poprawne działanie należy wykonać 
ponowną aktualizację wszystkich zainstalowanych aplikacji. Do przeprowadzenia tej czynności 
konieczne jest uruchomienie GooglePlay (i zalogowanie się do konta Google, o ile nie wykonano tego 
wcześniej). 

 

 

 

Po uruchomieniu należy użyć przycisku Menu i na wyświetlonej liście wybrać Moje gry i aplikacje. 
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W kolejnym oknie zostanie wyświetlony spis zainstalowanych na urządzeniu aplikacji. Aby rozpocząć proces 
aktualizacji należy użyć przycisku Aktualizuj wszystkie. 
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2	–	LOGOWANIE	

 

2.1. URUCHOMIENIE SYSTEMU 

Aby zalogować się do systemu POSIEDZENIA.PL przy użyciu komputera PC, należy uruchomić 
przeglądarkę internetową (Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera) i w pasku adresu wpisać: 
https://posiedzenia.pl/admin 

W przeglądarce zostanie otwarta strona logowania do systemu: 

 

Identycznie wygląda ekran logowania w aplikacji POSIEDZENIA.PL  po jej uruchomieniu na 
urządzeniu mobilnym. 

 

2.2. DANE LOGOWANIA 

Dane logowania (hasło) zostały przekazane na wskazany adres e-mail po zarejestrowaniu nowego konta. 

Do zalogowania niezbędne są adres e-mail oraz hasło, które należy wpisać w odpowiednie pola w oknie 
logowania. Jeśli otrzymane hasło zostało zagubione lub zapomniane, należy skorzystać z procedury 
odzyskiwania hasła (patrz pkt. 2.4). 

 

Po wprowadzeniu poprawnych danych należy kliknąć przycisk ZALOGUJ SIĘ. Po zalogowaniu zostaje 
wyświetlona strona skrzynki odbiorczej systemu POSIEDZENIA.PL. 
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2.3. ZMIANA HASŁA 

Hasło przyznane w procesie rejestracji użytkownika może zostać zmienione. Aby zmienić hasło należy 
z menu po lewej stronie wybrać przycisk Ustawienia. 

 

W centralnej części ekranu zostanie wyświetlony panel ustawień, a w jego górnej części znajduje się 
pole zmiany hasła. 

 

Nowe hasło należy wpisać w polu Proszę wpisać nowe hasło oraz powtórnie w polu Proszę powtórzyć 
nowe hasło, a następnie zatwierdzić przyciskiem Zapisz nowe hasło. 
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Zapisanie nowego hasła potwierdzone jest dwoma komunikatami w centralnej części ekranu. 

 

 

Wysłane zostaje również automatyczne potwierdzenie na zarejestrowany adres e-mail. 

 

 

2.4. ODZYSKIWANIE ZAPOMNIANEGO HASŁA 

Jeśli ustawione hasło zostanie zagubione lub zapomniane, można uruchomić funkcję odzyskiwania 
hasła. W tym celu w oknie logowania, po podaniu adresu e-mail, należy użyć przycisku zapomniałem 
hasła. 

 

Operacja zostanie potwierdzona komunikatem. 
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Na zarejestrowany adres e-mail zostanie przesłana wiadomość zawierająca aktywny link powodujący 
wysłanie nowego hasła na ten adres. 

 

 

 

Kolejna wiadomość e-mail zawiera nowe hasło, którego należy użyć w oknie logowania do systemu. 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
15 
 

3	–	POSIEDZENIA	

 

3.1. LISTA POSIEDZEŃ 

Lista posiedzeń to spis wszystkich wprowadzonych do systemu posiedzeń – zarówno tych planowanych, 
jak i tych, które już się odbyły. Lista posortowana jest wg daty, więc najnowsze posiedzenia dostępne 
są na jej szczycie. 

Po prawej stronie każdego posiedzenia widoczny jest szereg znaczników 

 posiedzenie w toku – oznacza posiedzenie aktualnie trwające 

 lista punktów posiedzenia – tworzenie i edycja harmonogramu posiedzenia 

 wydruk planu posiedzenia 

 

Jeśli dotychczas w aplikacji nie zostało zdefiniowane żadne posiedzenie, lista jest pusta. 

 

3.2. LISTA OBECNOŚCI 

Na liście obecności pojawią się osoby dopisane do jednostki przypisane do jednostki, w której odbywa 
się posiedzenie. 

 

 

Kolorem zielonym oznaczone są osoby zalogowane w sieci (traktowane jako obecne i uprawnione do 
głosowania podczas obrad), zaś kolorem czerwonym – osoby niezalogowane (i tym samym traktowane 
jako nieobecne / nieuprawnione). 
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3.3. GŁOSOWANIE 

Podczas trwania posiedzenia, po aktywacji głosowania w kolejnych punktach, na ekranach osób 
uprawnionych do oddania głosu pojawią się okna głosowania. Jednak najpierw osoba z uprawnieniami 
administratora musi zatwierdzić listę obecności do głosowania. 

Głosowanie przybiera jedną z dwóch form: 

• umożliwiające oddanie głosu  ZA / PRZECIW / wstrzymuję się – dla wszystkich typów głosowań 
poza ankietowaniem 

 

• umożliwiające oddanie głosu jako wybór jednego z punktów ankiety – jeśli rodzaj głosowania 
to ankietowanie. 

 

 

Drugie jest pytaniem o potwierdzenie oddanego głosu. 
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Po potwierdzeniu oddanego głosu wyświetlane jest okno informujące o przyjęciu i zapisanie głosu 
w systemie. 

 

 
 

Użytkownicy obecni podczas bieżącego posiedzenia (i uprawnieni do głosowania w nim) mają w tym 
momencie możliwość wyłącznie oddania głosu – tylko osoba z uprawnieniami administratora może 
rozpocząć głosowanie i je zakończyć. 

 

3.4. WYNIKI GŁOSOWANIA 

Po zakończeniu poszczególnych punktów posiedzenia można wyświetlić wyniki głosowań 
przeprowadzonych w kolejnych punktach posiedzenia. Są one również dostępne dla zakończonych 
posiedzeń. 

Znacznik        obok każdego z punktów posiedzenia (w którym odbywało się głosowanie lub 
ankietowanie) pozwala na wyświetlenie wyników głosowania dla tego punktu. 
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4	–	KALENDARZ			

 

Okno kalendarza jest wyświetlane po użyciu przycisku w menu aplikacji. 

 

Dni, w których zaplanowano posiedzenia (patrz pkt. 6) są dodatkowo oznaczone znacznikiem     . 
Dodatkowo bieżący dzień jest w kalendarzu zaznaczony czerwoną obwiednią. 

 

Wskazanie znacznika powoduje wyświetlenie nazwy zaplanowanego posiedzenia, zaś jego kliknięcie -  
wyświetlenie listy punktów tego posiedzenia (listę tę można edytować – patrz pkt. 6.3). 
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4	–	CHAT	TEKSTOWY	

 

Podstawową formą zaimplementowanych w systemie chatów jest chat tekstowy. Może on zostać 
uruchomiony w dowolnym momencie (nie tylko podczas trwania posiedzenia) przez osobę z 
uprawnieniami administratora. 

Ikona chatu jest dostępna na pasku informacyjnym (po prawej stronie) w dolnej części okna aplikacji. 
Jej użycie spowoduje wyświetlenie okna chatu w prawej dolnej części okna aplikacji. 

 

Jeśli chat nie jest aktualnie aktywny, okno jest puste (nie zawiera żadnych wiadomości, jedynie 
informację Brak aktywnych chatów), zaś osoby z uprawnieniami administratora mają dostępny przycisk 
Rozpocznij chat. 



 

 
20 
 

 

Po użyciu tego przycisku następuje rozpoczęcie chatu. W dolnej części okna chatu pojawia się pole 
tekstowe, gdzie uczestnicy mogą wpisywać wiadomości (ich zatwierdzenie następuje po użyciu 
klawisza Enter lub naciśnięciu przycisku Play po prawej stronie pola tekstowego). Wszystkie 
wiadomości widoczne są w głównej części okna chatu. 
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5	–	CHAT	GŁOSOWY	

 

Chat głosowy może być wykorzystywany wyłącznie podczas trwającej sesji i mogą brać w nim udział 
zalogowani użytkownicy. Chat ten jest inicjowany wyłącznie przez administratora, tylko w trakcie 
aktywnego punkty posiedzenia i działa przy wykorzystaniu modułu dyskusji. Podczas pracy zdalnej 
(poza salą obrad) należy mieć na uwadze fakt, że działające z różną prędkością i stabilnością łącza 
internetowe, mogą być przyczyną opóźnień w słyszalności osób wypowiadających się. 

Aby uniknąć kilku wypowiedzi jednocześnie, co spowodowałoby zanik ich czytelności, moduł dyskusji 
pozwala na wskazywanie osoby, która zabierze głos. Osoba ta musi najpierw zgłosić się do dyskusji. 
Aby to zrobić, należy skorzystać z przycisku otwierającego okno dyskusji. 

 

Podczas aktywnego punktu posiedzenia znajduje się on w dwóch miejscach: 

• na liście znaczników aktywnego punktu posiedzenia 

• w prawym dolnym rogu ekranu, na pasku informacyjnym 

 

 

Użycie tego przycisku spowoduje wyświetlenie okna dyskusji, gdzie można się do niej zgłosić w jednym 
z trzech trybów: 

• normalny 
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• ad vocem 

• wniosek. 

Po zgłoszeniu chętny trafia na listę oczekujących dyskutantów. Wszystkie zgłoszenia są widoczne dla 
każdego uczestnika posiedzenia, o ilości zgłoszonych do dyskusji osób informuje również cyfra na 
żółtym tle pojawiająca się na przycisku dyskusji na pasku informacyjnym. 

 

Wskazanie osoby, która może zabrać głos należy wyłącznie do osoby z uprawnieniami administratora. 
Wybór kolejności mówców jest dowolny. Również tylko administrator może odebrać głos. Uczestnicy 
posiedzenia, którzy w opisany powyżej sposób nie zgłosili się do dyskusji, lub nie zostali dodani przez 
administratora, nie będą mogli zabrać głosu w bieżącym punkcie posiedzenia (wyjątkiem jest 
administrator, który może udzielić głosu sam sobie, nie zgłaszając się do dyskusji). 

Po udzieleniu głosu osoba, której go udzielono, może rozpocząć wypowiedź, zaś pozostali będą ją 
słyszeli w głośnikach (słuchawkach) swoich urządzeń. 

 

UWAGA 

W przypadku korzystania z urządzeń mobilnych z systemem Android może zostać 
wyświetlone pytanie o zgodę na nagrywanie dźwięku – aby wypowiedź była 
słyszalna, należy jej udzielić (przyciskiem Zezwól). 
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Podczas wypowiedzi w oknie dyskusji na żółtym tle wyświetlane są personalia osoby, której udzielono 
głosu, oraz czas bieżącej wypowiedzi. 

 

Po zakończeniu wypowiedzi administrator odbiera dyskutantowi głos przy pomocy symbolu 
przekreślonego mikrofonu lub udzielając głosu innej osobie z listy. Również zakończenie bieżącego 
punktu posiedzenia spowoduje odebranie głosu i zamknięcie chatu. 

 

 

 

 


