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Wstęp 
 
Szanowny użytkowniku “Active Tracing”, 
 
Chcemy przedstawić Ci przydatne informacje o naszym systemie monitorowania i 
śledzenia „Active Tracing” (myACT).  
 
Chcemy Cię poinformować jak:  
 

 logować się do „Active Tracing”,  

 wyszukiwać przesyłki w myACT,  

 tworzyć swój osobisty profil.  
 
Korzystanie z „Active Tracing” na Twoim osobistym profilu ułatwi i usprawni 
wyszukiwanie przesyłek. Więcej informacji można znaleźć online na stronach 
pomocy myACT.  
 
Aby optymalnie korzystać z „Active Tracing”, na komputerze powinien być 
uruchomiony JavaScript.  
 
Strony wyświetlają przynajmniej jedną ikonę w prawym górnym oknie, jak 
przedstawiono poniżej: 
 

  Pomoc online        
 

  Tworzenie powiadomienia email 
  

    Pobierz plik Excel 
 

    Ustawienie kolumn 
 
Ustawienie kolumny może być wykorzystane dla wszystkich list przesyłek, ale w 
niektórych przypadkach będzie działało dla listy aktualnie przeglądanej.  
 
 
 
Z poważaniem,  
DHL Freight  
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1. Dostęp  
 
Strona monitorowania i śledzenia przesyłek DHL Fracht jest dostępna pod adresem: 
 

https://activetracing.dhl.com 
 

 
 
 

Active Tracing jest dostępne w 7 językach: angielskim, francuskim, niemieckim, 
włoskim, polskim, hiszpańskim i szwedzkim. 
 
Kliknij na “logowanie do myAcT” w prawym górnym rogu aby przejść do strony 
logowania lub rejestracji. 
 
  

https://activetracing.dhl.com/


BenutzActive Tracing
  
Benutzerhandbuch, November 2009  Seite 5 
 

 5 

 

2. Rejestracja 
 
Dzięki myACT uzyskasz łatwy dostęp do wszystkich swoich przesyłek i możesz mieć 
dodatkowe opcje niedostępne za pośrednictwem publicznego narzędzia Active 
Tracing, takie jak widoczność  POD (Potwierdzenie doręczenia) i inne opcje 
raportowania. 
 
Aby zarejestrować się w usłudze myACT, najpierw wybierz "logowanie do myACT" w 
prawym górnym rogu ekranu, a następnie kliknij opcję "rejestracja myACT". 
 

 
 

Kiedy pojawi się powyższe okno, wpisz swój adres i informacje kontaktowe. 
Wszystkie pola zaznaczone gwiazdką (*) są obowiązkowe. Wprowadź swoją 
wybraną nazwę użytkownika, (która może być Twoim adresem e-mail) i wybierz 
hasło. Hasło musi składać się przynajmniej z ośmiu znaków, w tym z liter i cyfr. W 
haśle uwzględnia się wielkość liter, co oznacza, że należy zwrócić uwagę na małe i 
wielkie litery. Musisz powtórzyć hasło, aby się upewnić, że nie popełniłeś błędów 
przy wpisywaniu. Aby prawidłowo ustawić Active Tracing, musisz podać informacje o 
swojej firmie (nazwa, adres, e-mail, itd.). 
 
Za pomocą menu rozwijanego na środku strony bądź w prawym górnym rogu strony 
można wybrać język angielski, francuski, niemiecki, włoski, polski, hiszpański lub  
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szwedzki. Aktualna strona zostanie ponownie załadowana w wybranej wersji 
językowej. 
  
Należy zauważyć, że jeśli wybierzesz język z rozwijalnego menu na środku strony, 
zmiany zostaną zapisane na twoim profilu użytkownika i zawsze kiedy będziesz się 
logował, tekst pojawi się w wybranym języku. 

  
Jeśli wybierzesz język klikając na poszczególne pole języka w prawym górnym rogu 
strony, wówczas ta opcja zostania zachowana tylko dla aktualnej sesji, a kiedy 
zalogujesz się ponownie, strony będą wyświetlane w wersji językowej Twojego 
profilu użytkownika. 
 
Jeśli wpisałeś wszystkie dane i są one poprawne, kliknij na „Rejestracja”. Jeśli 
chcesz zmienić dane przed kliknięciem na „Rejestracja”, możesz kliknąć na przycisk 
„usuń”, a dane zostaną usunięte. Umożliwi Ci to ich ponowne wprowadzenie. 
 
Jeśli kliknąłeś na przycisk „Rejestracja”, kliknięcie na przycisk „usuń” w celu zmiany 
danych nie będzie możliwe, ponieważ Twoje dane zostały juz zapisane w systemie. 
W takim przypadku musisz zmienić swój profil Active Tracing. Patrz szczegółowe 
informacje w sekcji 8 „profil myACT”.  
 
Po kliknięciu na przycisk „Rejestracja” otworzy się nowa strona zawierająca dane, 
które wpisałeś i poinformuje Cię, wyświetlając czerwony tekst na dole strony, że 
rejestracja została zapisana w systemie. 
 
Rejestracja jest przetwarzana przez Biuro Obsługi DHL, które prześle Ci e-mail z 
informacją o aktywacji. Po otrzymaniu e-maila możesz zalogować się podając swoją 
nazwę użytkownika i hasło. 
 
Aby korzystać z mójACT, potrzebujesz numer konta DHL. Nasze Biuro Obsługi 
ustawi Twoje numery konta dotyczące Twoich danych kontaktowych. 
 
Tylko klienci biznesowi otrzymają taki numer konta, dlatego myACT nie będzie 
dostępny dla klientów końcowych.  
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3. Logowanie 
 
Po kliknięciu na pole „zaloguj się do myACT” na głównej stronie pojawi się strona 
„Logowanie”. 
 
Strona „Logowanie” jest daje dostęp do „Active Tracing”. Możesz zalogować się 
podając swoją nazwę użytkownika i hasło. Jeśli nadal musisz się zarejestrować 
(patrz poniżej), funkcja logowania zostanie Ci udostępniona natychmiast po 
aktywowaniu Twojego konta. Jeśli nacisnąłeś na przycisk „Logowanie”, zostaniesz 
przeniesiony do strony „Wyszukiwanie przesyłki”. 
 
Aby się zarejestrować, kliknij na pole „rejestrowanie do myACT”, a otworzy się 
„Rejestracja”. 
 

 
 

Jeśli zapomniałeś swoje hasło, kliknij na pole „nie pamiętam hasła”, a pojawi się 
strona pokazana poniżej. 
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Wpisz swoją nazwę użytkownika i kliknij na przycisk „wyślij hasło”, a hasło zostanie 
wysłane e-mailem na adres e-mail zarejestrowany w Twoim profilu. Jest to hasło 
tymczasowe. 
 
Jeśli wpisałeś tymczasowe hasło i zalogowałeś się, pojawi się następujący ekran, 
gdzie zostaniesz poproszony o zmianę tego hasła. Nowe hasło musi składać się 
przynajmniej z sześciu znaków, w tym z liter i cyfr. Należy zauważyć, że w haśle 
uwzględnia się wielkość liter, co oznacza, że należy zwrócić uwagę na małe i wielkie 
litery. Musisz powtórzyć nowe hasło, aby się upewnić, że nie popełniłeś błędów przy 
wpisywaniu.  
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4. Wyszukiwanie przesyłki 
 
Po pomyślnym zalogowaniu pojawi się następująca strona. 
 

 
 
Na tej stronie są dostępne cztery różne sposoby wprowadzania informacji o 
przesyłce. Wybierz jedną z czterech możliwości. 
 
W polu „ID przesyłki” po prawej stronie czerwonego paska narzędzi na górze strony 
możesz wprowadzić Kod zamówienia/Numer zlecenia lub Numer paczki/Numer 
jednostki transportowej. Kliknij na pole „przejdź”. Po pomyślnym zakończeniu 
wyszukiwania zostaniesz przeniesiony do szczegółów przesyłki. 
 
W polu „Numer zlecenia DHL/ID przesyłki” możesz wprowadzić Kod zamówienia 
DHL/Numer przesyłki. Kliknij na pole „Szukaj”. Po pomyślnym zakończeniu 
wyszukiwania zostaniesz przeniesiony do szczegółów przesyłki. 
 
W polu „ID paczki DHL/tablica rejestracyjna DHL” możesz wprowadzić Numer 
przesyłki/ Numer jednostki transportowej DHL. Kliknij na pole „Szukaj”. Po 
pomyślnym zakończeniu wyszukiwania zostaniesz przeniesiony do szczegółów 
przesyłki. 
 
Numer identyfikacyjny przesyłki (Numer przesyłki) zawsze jest unikatowy. 
 
Numer, który przypisałeś do przesyłki nie może zawierać więcej niż 35 znaków. 
Numer zlecenia DHL/ID przesyłki jest przydzielany przez System Zarządzania 
Transportem DHL. 
 
Przesyłka może składać się z więcej niż jednej paczki. Każda paczka otrzymuje 
Numer paczki/Numer jednostki transportowej. 
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W wyszukiwaniu zaawansowanym (patrz strona poniżej) możesz wyszukać wiele 
przesyłek w danym czasie na podstawie swoich własnych kryteriów wyszukiwania 
wpisanych ręcznie lub wybranych z rozwijalnego menu. Wprowadź daty ręcznie 
(DD/MM/RRRR) lub skorzystaj z funkcji kalendarza (kliknij na małe pola po prawej 
stronie pól kalendarza). 
 
W rozwijalnym menu „Wszystkie numery klienta” możesz skorzystać z domyślnego 
wyboru dla wszystkich numerów klienta, gdzie wyszukiwanie będzie obejmowało 
wszystkie numery klienta. 
 
Aby zawęzić swoje wyszukiwanie, możesz skorzystać z rozwijalnego menu i wybrać 
tylko jeden numer klienta dla swojego wyszukiwania. 
 
Jest też możliwość „grupowania” numerów klientów na podstawie określonych 
kryteriów wyszukiwania (jak pozycja „NonFood” pokazana na przykładzie poniżej). 
Prosimy pamiętać, że grupowanie może zostać przeprowadzone tylko przez DHL. 
 

 
 
W Active Tracing nie musisz uzupełniać numeru klienta, ponieważ został on już 
przydzielony przez DHL podczas tworzenia profilu użytkownika. Można go wybrać z 
rozwijalnego menu. 
 
Z rozwijalnego menu można również wybrać kraje pochodzenia i przeznaczenia. 
Daty odbioru (od-do) można wprowadzać ręcznie lub za pomocą kalendarza. 
 
DHL przechowuje informacje o przesyłce przez okres sześciu miesięcy. 
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5. Lista przesyłek 
 
Jako pierwszy wynik wyszukiwania zostanie wyświetlona lista przesyłek. 
 
Kliknij na ikony w prawym górnym rogu listy, aby wykonać następujące czynności: 
 

                             
 

 

 
 
 

Ta strona jest wyświetlana zawsze wtedy gdy do Twoich kryteriów wyszukiwania 
pasuje więcej niż jedna przesyłka. Dostępne są na niej następujące opcje obsługi: 
 

 Szczegóły przesyłki: Jeśli klikniesz na ikonę kodu zamówienia lub 
„Szczegóły przesyłki” po prawej stronie poszczególnej przesyłki, 
zostaniesz automatycznie przeniesiony do strony ze szczegółami 
przesyłki. Na tej stronie dostępne są dalsze informacje, takie jak historia 
statusu i dowód dostawy (POD), jeśli jest dostępny. 

 

 Dalej/wstecz: Przyciski „następna strona” i „poprzednia strona” pozwalają 
na przemieszczanie się pomiędzy przesyłkami pasującymi do Twoich 
kryteriów wyszukiwania. 

 

 Sortuj: Klikając na nagłówek każdej kolumny możesz sortować treść całej 
tabeli w kolejności rosnącej lub malejącej. Domyślnie tabela jest sortowana 
w kolejności malejącej według daty odbioru. 

 

Ikona sortowania:  
 

 Filtr: Aby ograniczyć liczbę przesyłek, możesz ustawić filtr poniżej każdego 
nagłówka. 
 

 Ikona filtrowania:  
 

 

Pomoc online 

Pobierz listę 
w formacie 

Excel 

Ustawienie 
kolumn 
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Możesz przeciągnąć jeden lub kilka nagłówków kolumny do poszczególnych 
pól w prawym dolnym rogu strony. 

 

 
 

 Ustawienie kolumny: Możesz zmniejszyć lub dodać liczbę wyświetlanych 
pól (np. status, data, miasto nadania) klikając na ikonę „ustawienie 
kolumny”. Pojawi się poniższe okno umożliwiające wybór kolumn, które 
będą wyświetlane w poprawionej liście przesyłki. 
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 Pobierz: Ikona „pobierz” w prawym górnym roku listy przesyłek umożliwia 
pobranie aktualnej listy przesyłki w formacie Excel i pracę na tym pliku na 
Twoim komputerze..  
 

 Zawężanie wyników wyszukiwania: Jeśli wyszukiwanie wyświetliło zbyt 
wiele wyników, możesz je ograniczyć zawężając okres zarejestrowania 
zamówienia 
 

 Nowe wyszukiwanie: Jeśli chcesz rozpocząć nowe wyszukiwanie, 
możesz kliknąć na dane pole w prawym dolnym rogu list przesyłek              
i rozpocząć nowe wyszukiwanie. 

 

 
 

 

 

 

 

Ustawienie 

kolumn 
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6. Szczegóły przesyłki 
 
W liście przesyłek po kliknięciu na ikonę „Szczegóły przesyłki” lub na Kod 
zamówienia DHL, pojawi się ekran wyświetlający więcej szczegółowych informacji o 
przesyłce i śledzeniu: 
 

 
 
Ekran wyświetla następujące informacje: 
 

 Ostatni status przedstawia aktualny status Twojej przesyłki oraz nazwę 
terminalu i datę/czas zdarzenia. Jeśli Twoja przesyłka została doręczona, 
będzie tu również podana nazwa odbiorcy. 
 

 Szczegóły przesyłki podają informacje takie jak liczba paczek i palet, waga, 
lokalizacja nadawcy. Jest tu również wskazany numer przesyłki i kod 
zamówienia, które często wymagane są podczas komunikacji z naszymi 
terminalami.  

 

 Informacje o śledzeniu przesyłki pokazują historię statusu wraz z datami, 
godzinami i terminalem/lokalizacją każdego zdarzania związanego ze 
śledzeniem. Te informacje pozwolą Ci dowiedzieć się, który terminal był 
odpowiedzialny za informacje o statusie. Po kliknięciu na nazwę terminalu 
otworzy się dodatkowe okno ze szczegółami terminalu. 
 

 Dowód dostawy, jeśli jest dostępny, zostanie wyświetlony jako podgląd 
obrazu. Jeśli klikniesz na obrazek POD/podpis, w nowym oknie otworzy się 
POD w pełnym rozmiarze. Natomiast jeśli klikniesz na ikonę drukarki „wersja 
ePOD do druku” obok obrazka POD (wyświetlany tylko jeśli ePOD jest  
dostępny), będziesz miał możliwość otworzenia lub zapisania POD jako plik 
PDF. 
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Jeśli klikniesz na ikonę drukarki „wersja do druku” na górze strony, będziesz miał 
możliwość otwarcia/zapisania/wydrukowania PDF ze wszystkimi informacjami 
wyświetlanymi na ekranie, w tym POD/podpis cyfrowy, jeśli jest dostępny. 
 
Dodatkowo masz możliwość uzyskania listy pakunkowej przesyłki i historii śledzenia 
na poziomie paczki. Jeśli klikniesz na zakładkę „Szczegóły paczki”, wyświetli się 
następujący ekran, gdzie możesz wybrać numer każdej paczki i uzyskać więcej 
informacji o śledzeniu paczki: 
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7. Raporty ustawione domyślnie 

 
Po kliknięciu na poszczególne pola na czerwonym pasku narzędzi na górze strony 
można uruchomić dwa raporty ustawione domyślnie zwane „Przesyłki dostarczone” 
i „Przesyłki w przewozie”: 
 

 
 
Raport „Przesyłki w przewozie” wyświetli listę przesyłek wszystkich Twoich 
przesyłek, które nie nadano jeszcze statusu „Doręczono”. Podobnie raport „Przesyłki 
dostarczone” wyświetli listę wszystkich Twoich doręczonych przesyłek. 
 
Jak opisano w Dziale 5 „Lista przesyłek”, wyniki tych raportów mogą zostać 
przefiltrowane lub pobrane w formacie Excel. 
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8. Wiadomości e-mail z powiadomieniem o statusie 
przesyłki 
 
Aktywne śledzenie umożliwia skonfigurowanie wiadomości e-mail z powiadomieniem 
o statusie przesyłki - w przypadku określonych przesyłek istnieje możliwość 
skonfigurowania tych wiadomości e-mail z powiadomieniami o statusie w celu 
wysłania e-mailem wielu wprowadzonych adresów e-mail. Po skonfigurowaniu 
funkcja Active Tracing będzie wysyłać e-maile z informacjami o aktualnym statusie i 
lokalizacji przesyłki za każdym razem, gdy status / lokalizacja przesyłki w aktywnym 
śledzeniu jest aktualizowana (lub tylko wtedy, gdy dostarczona, według preferencji). 

Ikona  ‘Tworzenie powiadomienia o statusie przesyłki, czyli konfiguracja e-maili 
jest dostępna zarówno na ekranie przeglądu przesyłki myAcT (wyświetlanym po 
lewej stronie każdej wymienionej przesyłki), jak również na ekranie szczegółów 
przesyłki (wyświetlanym w prawym górnym rogu) 

Ikona będzie wyświetlana jako ’Zmiana powiadomienia o statusie przesyłki’ po 
skonfigurowaniu powiadomień e-mailowych, których ustawienie będzie można 
zmienić w razie potrzeby. 
 
Należy zwrócić uwagę, że ta funkcja jest również dostępna dla wszystkich 
użytkowników, także w środowisku publicznym (nie zarejestrowanym przez myAcT) 
Active Tracing, dlatego też umożliwia wszystkim odbiorcom przesyłek 
skonfigurowanie własnych wiadomości e-mail. 
 
Poniższy przykładowy ekran pokazuje ekran konfiguracji poczty e-mail, gdzie: 
 

 można wprowadzić wiele adresów e-mail (oddzielonych średnikiem) 
 domyślnie Twój własny adres e-mail logowania myACT będzie tutaj 

wypełniony. 
 

 dostępna jest opcja "Wszystkie aktualizacje statusu przesyłki" lub "Tylko 
dostarczenie" 

 domyślnie wybierana jest opcja "Wszystkie aktualizacje statusu 
przesyłki". 
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Poniżej znajduje się przykład wysłanych e-maili "Aktualizacja przesyłki", które 
zawierają podstawowe informacje o aktualnym statusie i lokalizacji przesyłki oraz link 
do przesyłki w Active Tracing: 
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9. Profil myACT  
 

Po zalogowaniu możesz przywrócić swój osobisty profil.  
 
Po kliknięciu na pozycję „my Services” na czerwonym pasku narzędzi pojawi się 
rozwijalne menu, z którego musisz wybrać „profil myACT”.  
 

 
 
Po kliknięciu na „profil myACT”, otworzy się następująca strona: 
 

 
 

John.Doe@democompany.com 
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Tutaj w każdej chwili możesz zmienić zarówno swoje dane osobowe jak i swoje 
hasło. Wszystkie pola oznaczone gwiazdką (*) są obowiązkowe. Musisz powtórzyć 
nowe hasło, aby się upewnić, że nie popełniłeś błędów przy wpisywaniu. Zmiany 
zostaną zapisane po naciśnięciu przycisku „zapisz”. 
Należy zauważyć, że kliknięcie na pole „usuń” anuluje wszystkie wpisy w formularzu 
tylko na Twoim komputerze, nie w systemie DHL. Dopiero po wciśnięciu przycisku 
„zapisz” wpisy zostaną zachowane w systemie. 
  

 

 

 

Kontakt z DHL Freight 
 
Dziękujemy za korzystanie z systemu DHL Active Tracing!  
 
Mamy nadzieję, że uzyskaliście Państwo wszystkie wymagane informacje.  
 
W przypadku jakichkolwiek pytań, bardzo prosimy o kontakt z nami.  
 
Centrum Obsługi Klienta DHL Freight  
Tel. (32) 37 38 900  
e-mail: pl.dhlfreight@dhl.com  
 
www.dhl.com.pl/cok 


