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Wstęp 

Przeprowadzenie szczegółowej analizy potrzeb i wymagań Klienta (APK), to obowiązek 
każdego agenta na etapie poprzedzającym zawarcie umowy ubezpieczenia zawieranej za 
pośrednictwem agenta. Celem funkcjonalności APK w systemie iAgent24® jest 
dostarczenie agentowi narzędzia do przeprowadzenia APK w sposób chroniący jego interes. 
 
W podstawowej funkcjonalności system umożliwia przeprowadzanie APK 
w formie PAPIEROWEJ, tzn. po wprowadzeniu do systemu udzielonych przez Klienta 
informacji można pobrać wygenerowany dokument oświadczenia APK, który po 
wydrukowaniu i podpisaniu przez Klienta należy wczytać do systemu. Wczytany skan widoczny 
jest w rekordzie APK oraz w Panelu polisy, z którą powiązane jest APK. 
 
Rozszerzeniem powyższej funkcjonalności jest przeprowadzanie APK w formie 
mieszanej (HYBRYDOWEJ), tzn. oświadczenie APK ma nadal formę papierową, ale Klient może 
otrzymać wysłany z systemu komplet dokumentów na swój adres e-mail. Treść oświadczenia 
jest dostosowana do tej formy przeprowadzenia APK. 
 
Kolejną formą przeprowadzenia APK jest forma ELEKTRONICZNA. Klient jest obsługiwany 
zdalnie (np. przez telefon), użytkownik rejestruje udzielone przez Klienta informacje następnie 
wysyła do Klienta wiadomość e-mail z łączem do strony internetowej zawierającej udzielone 
informacje, wymagane dokumenty oraz przycisk do potwierdzenia zgodności przesłanych 
informacji. Po kliknięciu przez Klienta w łącze system potwierdza tożsamość Klienta i otwiera 
stronę z APK. Klient akceptuje zgodność przeprowadzonego APK zaznaczając wymagane pola 
i klikając w przycisk „Potwierdzam”. Dokument PDF potwierdzający akceptację Klienta jest do 
pobrania w rekordzie APK oraz w „Panelu Polisy”, z którą powiązane jest APK. 
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Przeprowadzanie APK 

Moduł „Analizy Potrzeb Klientów” znajduje w systemie iAgent24® pod oddzielną zakładką 
„APK” w menu z lewej strony:  

 

Dodaj APK 

Aby rozpocząć nowe APK kliknij w ikonę +APK na pasku narzędzi. 

 

 
 

Wskazówka:  
Klikając ikonę +APK na ekranach „Panel Klienta” i „Panel polisy” rozpoczniesz 
przeprowadzenie APK w kontekście wyświetlonego Klienta. 
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Krok 1: Rodzaj ubezpieczenia 

Wybierz rodzaj ubezpieczenia klikając w kafelek. 

 

Krok 2: Ankieta 

Wprowadź odpowiedzi Klienta na pytania ankiety i kliknij w przycisk „Dalej”. 
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Krok 3: Dane Klienta 

 

Wyszukaj Klienta na liście rozwijanej  lub dodaj nowego Klienta klikając w ikonę . 
Wprowadź opis przedmiotu ubezpieczenia. 
Wybierz formę przeprowadzenia APK: 

• PAPIEROWA – dotyczy papierowego procesu przeprowadzenia APK (obsługa Klienta 
w biurze), 

• HYBRYDOWA – dotyczy obsługi Klienta w biurze z elektronicznym przekazaniem 
dokumentów na jego adres e-mail, 

• ELEKTRONICZNA – dotyczy całkowicie zdalnej formy przeprowadzenia APK 
z elektronicznym przekazaniem dokumentów na jego adres e-mail. 
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W przypadku formy hybrydowej i elektronicznej wprowadź adres e-mail Klienta: 

 

 
 
Na ekranie „Dane Klienta” możesz także zmienić: 

• Agenta oraz osobę wykonującej czynności w imieniu agenta (OFWCA). 

  
• Datę przeprowadzenia APK. 

 
 
Kliknij „Zapisz”.  System zapisze APK pod unikalnym numerem i wyświetli ekran „Panel APK”. 

Uwaga:  
do przeprowadzenia APK w formie hybrydowej lub elektronicznej wymagane jest uzyskanie 
od Klienta zgody na wysłanie wiadomości e-mail. W przypadku braku zarejestrowania takiej 
zgody system wyświetli komunikat z ostrzeżeniem. Nadal można kontynuować 
przeprowadzanie APK w wybranej formie i później uzupełnić informację o zgodach Klienta. 

 

Wskazówka: 
Podczas przeprowadzania pierwszego APK system podpowiada „Agenta (firmę agenta)” 
na podstawie pośrednika z pola „Widoczność struktury” zalogowanego użytkownika, 
„Osobę wykonującą czynności w imieniu agenta (OFWCA)” na podstawie pola 
„Pośrednik” zalogowanego użytkownika (patrz ikona użytkownika na pasku narzędzi).  
Możesz zmienić domyślnego agenta i OFWCA: 

− na liście rozwijanej pola „Agent (firma agenta)” widoczni są pośrednicy z typem roli 
AGENT, 

− na liście rozwijanej pola „Osoba wykonująca czynności w imieniu agenta (OFWCA)” 
widoczni są pośrednicy struktury agenta z typem roli OFWCA. 

System po zapisaniu APK zapamięta Twój wybór i wykorzysta go podczas 
przeprowadzania kolejnego APK. 

Wskazówka: datę przeprowadzenia APK możesz zmienić na wcześniejszą. 
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Papierowa forma przeprowadzenia APK 
W regionie „Szczegóły APK” na ekranie „Panel APK” zweryfikuj wprowadzone informacje. 
Zwróć uwagę na formę przeprowadzenia APK – PAPIEROWA. 
W regionie „Polisa, Oferty, Uwagi” możesz wprowadzić numery przygotowanych ofert, 
numer zaakceptowanej przez Klienta polisy oraz uwagi do APK. 

 
W regionie „Ankieta” zweryfikuj wprowadzone odpowiedzi Klienta. 

 

Wydrukuj APK 

Pobierz i wydrukuj dokument PDF z oświadczeniem do przeprowadzonej analizy potrzeb 
i wymagań Klienta (treść oświadczeń na wydruku dotyczy formy papierowej przeprowadzenia 
APK).  
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Możesz zdecydować, czy na wydruku w sekcji do podpisu przez Klienta ma się wydrukować 
nazwa miejscowości i data sporządzenia dokumentu. 

 

 
 

Wskazówka:  
miejscowość podpowiadana jest na podstawie adresu biura OFWCA z APK. Jeśli aplikacja 
nie podpowiada miejscowości uzupełnij lub poproś administratora o uzupełnienie danych 
adresowych pośrednika. 
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Dokument 1 APK w formie papierowej 
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Wczytaj skan potwierdzenia APK 

Daj dokument do podpisania Klientowi i wczytaj do systemu jego skan w formacie PDF lub 
JPG. 

 
Po wczytaniu skanu status APK zmienia się na „POTWIERDZONE”. Wczytany skan można 
pobrać klikając w przycisk „Pobierz Potwierdzenie”. 
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Hybrydowa forma przeprowadzenia APK 
W regionie „Szczegóły APK” na ekranie „Panel APK” zweryfikuj wprowadzone informacje. 
Zwróć uwagę na: 

• formę przeprowadzenia APK – HYBRYDOWA 

• adres e-mail Klienta, 

• zgodę na wykorzystanie adresu e-mail Klienta, 

• informację do zalogowania Klienta – numer PESEL lub datę urodzenia Klienta 
(w przypadku cudzoziemca nieposiadającego nr PESEL), numer REGON (gdy APK 
przeprowadzone zostało dla firmy).  

 

 

Dodaj dokumenty 

W regionie „Dokumenty” dodaj pliki PDF zawierające: 

• Informację o produkcie ubezpieczeniowym, 

• Informację o agencie ubezpieczeniowym, 

• Informację o administratorze danych osobowych. 

 

Wskazówka: 
Klikając w łącze z nazwą Klienta możesz przejść do „Panelu Klienta” w celu wprowadzenia 
zmian w jego danych. 
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Wyślij e-mail z łączem do dokumentów 

Kliknij w przycisk „Udostępnij dokumenty”. System wyświetli komunikat z adresem e-mail 
Klienta, na który zostanie wysłana wiadomość z łączem do pobrania dokumentów. 

 

 
 
Kliknij w przycisk „OK”. Status APK zmieni się na „WYSŁANE”. Na adres e-mail Klienta (do 
wiadomości OFWCA z APK) zostanie wysłana wiadomość e-mail. Każdorazowo nadawcą 
wiadomości jest OFWCA z APK (z imienia i nazwiska) ale adres e-mail nadawcy jest stały, 

Wskazówka:  
Możesz dodać kilka dokumentów danego rodzaju, np. OWU z kilku zakładów ubezpieczeń. 
Pamiętaj, że odpowiadasz za kompletność i poprawność załączonych dokumentów. 

Uwaga: 
Jeśli Klient nie ma zarejestrowanej zgody na wykorzystanie adresu e-mail, aplikacja 
wyświetli ostrzeżenie: 
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np. Nowak Andrzej <apk@iagent24.com>. Adresem do odpowiedzi jest adres e-mail OFWCA 
z APK.  

 
E-mail 1 Wiadomość do Klienta dot. hybrydowej formy APK. 
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Dokończ proces APK 

Pobierz i wydrukuj dokument PDF z oświadczeniem do przeprowadzonej analizy potrzeb 
i wymagań Klienta (treść oświadczeń na wydruku dotyczy formy hybrydowej przeprowadzenia 
APK).  
Wczytaj skan potwierdzenia APK. Po wczytaniu skanu status APK zmienia się na 
„POTWIERDZONE”. Wczytany skan można pobrać klikając w przycisk „Pobierz Potwierdzenie”. 

Pobranie dokumentów przez Klienta 

Klient otrzymuje wiadomość i klika w łącze „OTWÓRZ STRONĘ”. Na stronie „Logowanie do 
analizy potrzeb i wymagań Klienta” wprowadza hasło (zgodnie ze wskazówką w wiadomości) 
i klika w przycisk „Zaloguj”. 
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Na stronie „Analiza potrzeb i wymagań Klienta” w sekcji „Dokumenty” Klient klika w przycisk 
„Pobierz” dla każdego dokumentu lub w przycisk „Pobierz wszystko”, który umożliwia 
pobranie wszystkich dokumentów w formie jednego pliku ZIP.  

 
Po pobraniu dokumentów Klient klika w przycisk „Wyloguj”. 
 

 

Uwaga: 
Czas trwania sesji Klienta jest ograniczony (Klient zostanie wtedy automatycznie 
wylogowany), jednak po zakończeniu pobierania dokumentów Klient powinien kliknąć 
w przycisk „Wyloguj”. 
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Elektroniczna forma przeprowadzenia APK 
W regionie „Szczegóły APK” na ekranie „Panel APK” zweryfikuj wprowadzone informacje. 
Zwróć uwagę na: 

• formę przeprowadzenia APK – ELEKTRONICZNA, 

• adres e-mail Klienta, 

• zgodę na wykorzystanie adresu e-mail Klienta, 

• informację do zalogowania Klienta – numer PESEL lub datę urodzenia Klienta (w 
przypadku cudzoziemca nieposiadającego nr PESEL), numer REGON (gdy APK 
przeprowadzone zostało dla firmy).  

Dodaj dokumenty 

W regionie „Dokumenty” dodaj pliki PDF zawierające: 

• Informację o produkcie ubezpieczeniowym, 

• Informację o agencie ubezpieczeniowym, 

• Informację o administratorze danych osobowych. 
 

 

Wyślij APK do potwierdzenia przez Klienta 

Kliknij w przycisk „Wyślij APK”. System wyświetli komunikat z adresem e-mail Klienta, na który 
zostanie wysłana wiadomość z łączem do potwierdzenia APK. 
 

 

Wskazówka: 
Możesz dodać kilka dokumentów danego rodzaju, np. OWU z kilku zakładów ubezpieczeń. 
Pamiętaj, że odpowiadasz za kompletność i poprawność załączonych dokumentów. 
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Każdorazowo nadawcą wiadomości jest OFWCA z APK (z imienia i nazwiska) ale adres e-mail 
nadawcy jest stały, np. Nowak Andrzej <apk@iagent24.com>. Adresem do odpowiedzi jest 
adres e-mail OFWCA z APK. Status APK zmieni się na „WYSŁANE”. 

Uwaga: 
Jeśli Klient nie ma zarejestrowanej zgody na wykorzystanie adresu e-mail, aplikacja 
wyświetli ostrzeżenie: 
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E-mail 2 Wiadomość do Klienta dot. potwierdzenia APK. 
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Potwierdzenie APK przez Klienta 

Klient otrzymuje wiadomość i klika w łącze „OTWÓRZ STRONĘ”. Na stronie „Logowanie do 
analizy potrzeb i wymagań Klienta” wprowadza hasło (zgodnie ze wskazówką w wiadomości) 
i klika w przycisk „Zaloguj”. 

 
W nagłówku strony „Analiza potrzeb i wymagań Klienta” znajduje się instrukcja potwierdzenia 
APK. 
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Poniżej wyświetlona jest informacja o agencie ubezpieczeniowym i transkrypt udzielonych 
przez Klienta odpowiedzi. 

 
Klient pobiera dokumenty i zaznacza pole „Pobrałem i zapoznałem się z wszystkimi 
dokumentami”.  
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Następnie Klient zaznacza pole do potwierdzenia treści oświadczeń i klika w przycisk 
„Potwierdzam zgodność”. 
 

 
Aplikacja wyświetla komunikat „Potwierdziłeś analizę potrzeb i wymagań”.  

 
Status APK zmienia się na „POTWIERDZONE” a OFWCA otrzymuje wiadomość e-mail 
z informacją o potwierdzeniu APK przez Klienta. Klient klika w przycisk „Wyloguj”. 
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Pobieranie elektronicznego potwierdzenia APK 

Wydruk elektronicznego potwierdzenia APK można pobrać klikając w przycisk „Pobierz 
potwierdzenie”. 
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Pobrany dokument PDF zawiera informacje o dacie i godzinie potwierdzenia APK, formie 
autentykacji Klienta na stronie, IP i przeglądarce internetowej urządzenia wykorzystanego do 
potwierdzenia APK: 

 
Dokument 2 Potwierdzenie elektronicznej akceptacji APK 
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