
Instrukcja portalu TuTej24.pl
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1. Strona główna

Logo TuTej24 – Kliknięcie w logo spowoduje przejście na główną stronę portalu.

Główne menu:
STRONA GŁÓWNA – Link kieruje na główną stronę portalu.
DODAJ OGŁOSZENIE – Link kieruje na stronę dodawania nowego ogłoszenia (dodawanie nowych
ogłoszeń możliwe jest tylko dla zalogowanych użytkowników).
ZALOGUJ – Link kieruje na stronę logowania.
MOJE KONTO – Link kieruje na stronę proflu użytkownika.
WYLOGUJ – Kliknięcie linku spowoduje wylogowanie użytkownika.

Wyszukiwanie ogłoszeń:
wpisz słowa kluczowe:
– W tym polu wpisujemy słowa dla których chcemy wyszukać ogłoszenia.
– Naciśnięcie klawisza „enter” lub kliknięcie w ikonę „lupy” spowoduje przejście do strony z listą 
ogłoszeń.

wpisz lokalizację:
– Po kliknięciu w pole i rozpoczęciu wpisywania lokalizacji (województwo, miasto, dzielnica) 
wyświetlona zostanie lista z możliwymi do wyboru lokalizacjami.
– Wybranie lokalizacji spowoduje przejście do strony z listą ogłoszeń.

Lista kategorii:
Dla Dzieci
Dom i Ogród
Elektronika
Książka i Muzyka
Moda
Motoryzacja
Nieruchomości
Oddam za Darmo
Praca
Rolnictwo
Sport i Rekreacja
Sztuka i Antyki
Usługi
Zdrowie i Uroda
Zwierzęta
Inne

Kliknięcie w kategorię przeniesie nas na stronę z listą ogłoszeń wybranej kategorii.

Stopka:
Regulamin – Kliknięcie linku spowoduje otwarcie dokumentu regulaminu w formacie PDF.
Zasady bezpieczeństwa – Kliknięcie przeniesie nas na stronę z polityką prywatności portalu.
Pomoc – Kliknięcie spowoduje otwarcie strony pomocy.
Kontakt – kontakt@tutej24.pl
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2. Zaloguj się

Jeśli mamy już aktywne konto na portalu TuTej24.pl, możemy się zalogować.
W tym celu musimy uzupełnić dwa pola formularza:

e-mail – Podajemy adres e-mail, na które zostało założone konto.
hasło – Hasło, które podaliśmy podczas rejestracji.

Po uzupełnieniu wymaganych pól klikamy „Zaloguj się”.

W przypadku, kiedy nie mamy jeszcze konta, klikamy w przycisk „Zarejestruj nowe konto”.

Jeśli zapomnieliśmy hasła lub z jakiegoś innego powodu nie możemy się zalogować, klikamy w 
przycisk „Przypomnij hasło”.
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3. Rejestracja nowego konta

Przejście do strony rejestracji:
Klikamy w link „zaloguj”, po otwarciu strony logowania, klikamy w przycisk „Zarejestruj się”.

Poprawne zarejestrowanie nowego konta wymaga uzupełnienia trzech pól formularza (e-mail, 
hasło, powtórz hasło), zaznaczenia trzech wymaganych klauzul  oraz poprawnej weryfkacji „nie 
jestem robotem”.

Pola formularza:
e-mail – Do tego pola wprowadzamy adres e-mail (na ten adres zostanie wysłana wiadomość w 
celu potwierdzenia chęci założenia nowego konta).

hasło – Do tego pola wprowadzamy nasze nowe (przez nas wymyślone) hasło, będzie ono 
wymagane podczas logowania. Hasło musi zawierać od 8 do 20 znaków.

powtórz hasło – Do tego pola ponownie wprowadzamy hasło, musi być takie samo jak dla pola 
„hasło”.

Proces rejestracji kończymy klikając w przycisk „Zarejestruj się”.

Jeśli wszystko przebiegło pomyślnie, na podany adres e-mail zostanie wysłana wiadomość do 
weryfkacji konta. Jeśli nie możesz znaleźć naszego e-maila sprawdź folder Spam.
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4. Zmiana hasła

Przejście do strony zmiany hasła:
Klikamy w link „zaloguj”, po otwarciu strony logowania, klikamy w przycisk „Przypomnij hasło”.

W przypadku kiedy zapomnimy hasła lub chcemy je zmienić na inne, możemy skorzystać z 
mechanizmu „zmiany hasła”.

Pole e-mail uzupełniamy adresem, na które zarejestrowane było konto. Następnie przechodzimy 
weryfkację „nie jestem robotem” i klikamy przycisk „Dalej”.

Jeśli wszystko przebiegło pomyślnie, na podany adres e-mail zostanie wysłana wiadomość z 
linkiem do zmiany hasła. Jeśli nie możesz znaleźć naszego e-maila sprawdź folder Spam.

Otwieramy pocztę a następnie klikamy w link „zmiana hasła”, który przekieruje Nas na stronę 
„Wprowadź nowe hasło”.

Uzupełniamy pola „hasło” i „powtórz hasło” naszym nowym hasłem a następnie klikamy przycisk 
„zmiana hasła”.

Od tego momentu do konta przypisane będzie nowe hasło.
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5. Moje konto

Jest to panel do zarządzania ustawieniami konta, wyświetlaniem ogłoszeń i odbieraniem 
wiadomości od Twoich klientów.

5.1 Lista ogłoszeń

W tym miejscu znajdziemy wszystkie swoje ogłoszenia.

Wyszukiwanie:
szukaj – Wpisujemy frazę po jakiej chcemy wyszukać ogłoszenie i zatwierdzamy klawiszem „enter”.

wybierz kategorię – Z listy kategorii wybieramy kategorię, dla której chcemy wyszukać ogłoszenia. 
Po wybraniu kategorii, lista ogłoszeń automatyczni zostanie przefltrowana. Po prawej stronie 
zostanie wyświetlona ścieżka do kategorii i/lub podkategorii. Ponownie możemy wybrać z listy 
„kategorię” i tym samym jeszcze dokładniej przefltrować listę ogłoszeń.
Wyświetlona ścieżka kategorii jest klikalna, co pozwala na poruszanie się po drzewie kategorii.

wyczyść fltry – Link do wyczyszczenia wszystkich fltrów.

Sortowanie:
Listę ogłoszeń możemy sortować po dacie wyświetlenia oraz po cenie.

5.1.1 Aktywne

Lista ogłoszeń aktualnie wyświetlanych.

Przyciski:
zmień tytuł – kliknięcie spowoduje otwarcie okna z możliwością zmiany tytułu ogłoszenia.

zmień cenę – kliknięcie spowoduje otwarcie okna z możliwością zmiany ceny ogłoszenia.

zakończ – kliknięcie spowoduje otwarcie okna z możliwością zakończenia wyświetlania ogłoszenia.
Wiadomość zostanie przeniesiona do listy zakończonych ogłoszeń.

edytuj – kliknięcie spowoduje otwarcie okna edycji ogłoszenia.

usuń – kliknięcie spowoduje otwarcie okna z możliwością trwałego usunięcia ogłoszenia.
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5.1.2 Zakończone

Lista ogłoszeń zakończonych. Ogłoszenia te nie są wyświetlane na portalu.

Przyciski:
zmień tytuł – kliknięcie spowoduje otwarcie okna z możliwością zmiany tytułu ogłoszenia.

zmień cenę – kliknięcie spowoduje otwarcie okna z możliwością zmiany ceny ogłoszenia.

wystaw ponownie – kliknięcie spowoduje otwarcie okna z możliwością ponownego wystawienia 
ogłoszenia.
Wiadomość zostanie przeniesiona do listy aktywnych ogłoszeń.

edytuj – kliknięcie spowoduje otwarcie okna edycji ogłoszenia.

usuń – kliknięcie spowoduje otwarcie okna z możliwością trwałego usunięcia ogłoszenia.
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5.1.3 Zablokowane

Lista ogłoszeń zablokowanych. Ogłoszenia te zostały zablokowane przez Administratora ponieważ
naruszają postanowienia regulaminu.

5.2 Ustawienia

W tym miejscu znajdziemy wszystkie ustawienia dotyczące naszego proflu, ogłoszeń oraz 
wiadomości.

5.2.1 Użytkownika

Dane użytkownika są podzielone ze względu na status. Do wyboru mamy „osoba prywatna” lub 
„frma”.

Pola formularza:

E-mail – Adres wprowadzony podczas rejestracji. Pole nie ma możliwości zmiany.

Imię / Nazwa frmy – Imię lub nazwa, jaka może być widoczne dla klientów przeglądających 
ogłoszenie.

NIP – Numer NIP frmy.

Telefon – Numer telefonu do kontaktu. Zalecane jest wypełnienie tego pola. Dzięki temu klienci 
będą mogli skontaktować się w sprawie wystawianego przedmiotu.

Adres – Może być widoczne dla klientów przeglądających ogłoszenie.

Kod pocztowy – Może być widoczne dla klientów przeglądających ogłoszenie.

Miasto – Może być widoczne dla klientów przeglądających ogłoszenie.

Dodaj logo – Logo jakie będzie wyświetlane dla wszystkich wystawionych ogłoszeń. Maksymalny 
rozmiar logo to szerokość 200px oraz wysokość 50px.

Strona WWW – To pole warto wypełnić jeśli chcemy zareklamować swoją stronę lub frmową.
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Lokalizacja – To pole wypełniamy jeśli chcemy aby klienci widzieli naszą lokalizację. Po kliknięciu w 
pole i rozpoczęciu wpisywania lokalizacji (województwo, miasto, dzielnica) wyświetlona zostanie 
lista z możliwymi do wyboru lokalizacjami. Wybieramy lokalizację z listy.

Co będzie widział kupujący:

W tym miejscu zaznaczamy, które informacje mają być widoczne dla klientów przeglądających 
ogłoszenia.

widoczne – Zaznaczamy jeśli pole ma być widoczne.

ukryte – Zaznaczamy jeśli pole ma być ukryte/niewidoczne.

Uwaga!

Dla pola „e-mail” wybranie opcji „widoczne” spowoduje, że wszystkie wiadomości od klientów 
będą kierowane bezpośrednio na adres e-mail podany podczas rejestracji. Tym samym nie będą 
widoczne w zakładce „wiadomości”.

Przyciski:

Zapisz – Przycisk do zapisania wprowadzonych lub zmienionych danych.

Usuń konto – Kliknięcie przycisku otworzy okno do trwałego usunięcia konta. Jeśli chcemy trwale 
usunąć konto z portalu TuTej24.pl należy kliknąć przycisk „Usuń konto” a następnie zatwierdzić 
klikając w przycisk „Tak”. Na adres podany podczas rejestracji zostanie wysłana wiadomość z 
linkiem do potwierdzenia. Link do usunięcia konta, będzie aktywny tylko przez jedną godzinę. Po 
kliknięciu w link „usuń konto” zatwierdzamy usunięcie konta.
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5.2.2 Ogłoszenia

Lista wszystkich ustawień związanych z wprowadzaniem i wyświetlaniem ogłoszeń.
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5.2.3 Wiadomości

Lista wszystkich ustawień związanych z wyświetlaniem i wysyłaniem wiadomości.

5.3 Wiadomości

Lista wiadomości przesłanych od klientów.

Wyszukiwanie:
szukaj po tytule – Wpisujemy frazę tytułu po jakiej chcemy wyszukać wiadomość i zatwierdzamy 
klawiszem „enter”.

szukaj po adresie e-mail – Wpisujemy adres e-mail dla jakiego chcemy wyszukać wiadomość i 
zatwierdzamy klawiszem „enter”.

wyczyść fltry – Link do wyczyszczenia wszystkich fltrów.

Sortowanie:
Listę wiadomości możemy sortować po dacie.

5.3.1 Nowe

Lista nowych wiadomości.

Przyciski:

odpowiedz – kliknięcie przycisku spowoduje otwarcie domyślnego programu pocztowego wraz z 
częściowo wypełnionymi polami. 

przenieś do przeczytanych – kliknięcie przycisku spowoduje przeniesienie wiadomości do listy z 
przeczytanymi wiadomościami.

usuń – kliknięcie przycisku spowoduje usunięcie wiadomości.
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5.3.2 Przeczytane

Lista przeczytanych wiadomości.

Przyciski:

odpowiedz – kliknięcie przycisku spowoduje otwarcie domyślnego programu pocztowego wraz z 
częściowo wypełnionymi polami. 

przenieś do przeczytanych – kliknięcie przycisku spowoduje przeniesienie wiadomości do listy z 
przeczytanymi wiadomościami.

usuń – kliknięcie przycisku spowoduje usunięcie wiadomości.
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6. Dodaj ogłoszenie

Formularz dodawania nowego ogłoszenia podzielony jest na trzy sekcje do których zaliczamy:

– podstawowe dane ogłoszenia

– parametry ogłoszenia

– wymagane klauzule

Przyciski:

Dodaj (Zapisz) – Przycisk do zatwierdzenia dodania nowego ogłoszenia lub do zatwierdzenia 
zmiany danych w ogłoszeniu.

Podgląd – Przed zapisaniem ogłoszenia, możemy podejrzeć jak będzie ono wyświetlane.

6.1 Podstawowe dane ogłoszenia.

Pola formularza:

Tytuł – Tytuł ogłoszenia.

Wybierz kategorię – Po kliknięciu w przycisk „wybierz kategorię” zostanie otwarte okno z 
wyborem kategorii. Kategorię można wybrać na dwa sposoby.

Pierwszy to klasyczny wybór kategorii z widocznej listy. Jeśli kategoria posiada podkategorie to 
zostaną one wyświetlone w kolejnym oknie. W ten sposób przechodzimy po drzewie kategorii. 
Jeśli kategoria nie posiada podkategorii to okno wyboru zostanie zamknięte a ostatnia wybrana 
kategoria będzie tą przypisaną do ogłoszenia.

Drugi sposób to wybór ścieżki kategorii z listy rozwijanej „wybierz na skróty”. Lista ta wyświetlana 
jest tylko jeśli wcześniej uzupełnimy pole „Tytuł”. Na jego podstawie dopasowywana jest lista z 
dopasowanymi kategoriami.

Cena – Cena produktu lub usługi.

Stan – Pole wyboru określające czy produkt jest nowy czy używany.

Uszkodzone – Pole wyboru określające czy produkt jest uszkodzony.

Dodaj zdjęcie – Do każdego ogłoszenia można dodać 8 zdjęć.

Opis – Pole tekstowe przeznaczone do wprowadzenia szerszego opisu produktu lub usługi.

Adres URL przedmiotu – Jeśli posiadasz sklep lub prywatną stronę internetową, to tu możesz 
wprowadzić bezpośredni adres do tego przedmiotu.

Lokalizacja – To pole wypełniamy dla określenia lokalizacji przedmiotu lub usługi. Po kliknięciu w 
pole i rozpoczęciu wpisywania lokalizacji (województwo, miasto, dzielnica) wyświetlona zostanie 
lista z możliwymi do wyboru lokalizacjami. Wybieramy lokalizację z listy.
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6.2 Parametry ogłoszenia

Są to dodatkowe pola formularza dopasowane do wybranej kategorii.

6.3 Wymagane klauzule

Są to pola wymagane i muszą być zaznaczone za każdym razem kiedy dodajemy nowe ogłoszenie 
lub przy jego modyfkacji.

17



7. Lista ogłoszeń

To strona zawierająca listą ogłoszeń.

Listę ogłoszeń możemy fltrować poprzez wybranie podkategorii lub zaznaczając interesujące nas 
parametry.
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8. Widok wybranego ogłoszenia

To strona ze wszystkimi informacjami na temat wybranego ogłoszenia.
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9. Zasady bezpieczeństwa

Strona zawiera linki do dokumentów określających zasady polityki prywatności portalu TuTej24.pl

– Polityka prywatności 2018-03-16

– Polityka prywatności COOKIE
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10. Pomoc

Strona zawiera linki do dokumentów pomocy.
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