
راهنمای پنل مدیریت سامانه مدیریت درخواست وینا



از صفحه نمایش داده شده، 
را برای ورود ”مدیریتپنل “منو

.دپنل مدیریت انتخاب کنیبه 



.را برای کارگاه انتخاب کنید” داشبورد کارگاه“گزینه 



تنظیمات  . برای هدایت کردن مدیران در نظر گرفته شده استراهنما، کارگاه، بخش ددرداشبور

برای فعال . الزامی و اختیاری که مدیران باید انجام دهند، با رنگ های متمایز نمایش داده شده است

ه  سازی کامل سیستم مدیریت درخواست وینا، باید تمامی تنظیمات الزامی که با رنگ قرمز مشخص شد

.اند، را انجام دهید



.دو بخش نشان داده شده مربوط به اطلاعات ضروری سیستم می باشند

پیش از شروع کار با سیستم، تنظیمات مربوط به بخش های فوق را انجام دهید



قسمت تنظیمات مربوط به اطلاعات عمومی سیستم انجام می شوددر این

برای انجام این تنظیمات بر روی این بخش کلیک کنید 



سیستم شما در بخش های مختلف با این نام نمایش

داده می شود

در این بخش می توانید برای هدر سایت لوگو برند تجاری خود را قرار دهید

هدر سایت* 



قسمت تنظیمات مربوط به ایمیل انجام می شوددر این

برای انجام این تنظیمات بر روی این بخش کلیک کنید 



لازم به  . کند، استفاده می شودثبت بخش طریق این برای اطلاع رسانی به پرسنل و ارباب رجوع، از حساب ایمیلی که مدیر می تواند آن را از 

. ذکر است اطلاعات درسرور های ایمیل مختلف، متفاوت است

د  کلیک کنی+ برای ثبت اطلاعات مربوط به ایمیل بر روی علامت 

تا اطلاعات مربوط به ایمیل برای شما نمایش داده شود



با توجه به راهنمای هر بخش اطلاعات را تکمیل نمایید



.آدرس ایمیل ثبت شده به همراه اطلاعات ایمیل در لیست ایمیل های ثبت شده قرار می گیرد

پس از تکمیل اطلاعات ایمیل جهت تست ارسال ایمیل بر روی 

گزینه روبه رو کلیک کنید



آدرس ایمیل مورد نظر خود جهت ارسال ایمیل تست را انتخاب 

نمایید و سپس بر روی گزینه ارسال کلیک کنید



ثبت  مجموعه خود را /شرکتبخش های از طریق این صفحه، 

...بخش فروش، بازاریابی و : برای مثال .کنید



برای اضافه کردن بخش های مربوط به شرکت خود بر روی کزینه  

کلیک کنید+ 



نام بخش مورد نظر خود را وارد کرده و ثبت کنید ، بخش مورد 

نظر شما به لیست بخش ها اضافه خواهد شد



کنیدخود را ثبت مجموعه /پرسنل شرکتاز طریق این صفحه، 



نیدجهت ثبت مشخصات پرسنل بر روی گزینه پرسنل جدید کلیک ک



شده چنانچه اطلاعات کاربری قبلا در سیستم ثبت ن

د  باشد از ساخت حساب کاربری جدید استفاده کنی

در غیر این صورت نام کاربری را جستجو کنید



اطلاعات را تکمیل کنید و سپس دکمه ثبت را انتخاب کنید اطلاعات

حساب کاربری ثبت شده در لیست پرسنل نمایش داده  می شود





در این بخش سطح دسترسی کاربران تعیین می شود



در این قسمت بخش هایی که کاربر به آن دسترسی دارد مشخص می شود



این صفحه مربوط به دعوت پرسنل  به سامانه مدیریت درخواست می باشد



می خواهید به سیستم مدیریت درخواست شخصی را که آدرس ایمیل 

.دعوت کنید، وارد کرده و گزینه ارسال را انتخاب نمایید



پس از ارسال دعوت نامه ایمیلی با محتوای نمایش داده شده برای 

شخص مورد نظر ارسال می شود و سپس با انتخاب آدرس مشخص 

.شده به صفحه ثبت نام هدایت می شود



بخش ثبت اطلاعات توسط شخص دعوت شده به سامانه



.در این بخش لیست افرادی که به سامانه دعوت شده اند را مشاهده می کنید

.فعال می شود”رد کردن“و ”تایید کردن”برای اشخاصی که دعوت به سامانه را پذیرفته اند و اطلاعات خود را ثبت کردند دو گزینه

.نماید برحسب نیاز می تواند یکی از دو گزینه ی فوق را انتخاب مدیر 



کاربران / پرسنل)لیست کاربران عضو شدهاز طریق این صفحه، 

در سایت قابل مشاهده خواهد بود( عادی





ز مجموعه نیا/برای ارتباط ارباب رجوع با پرسنل شرکت

به صفحاتی است که از طریق آن صفحات اطلاعات خود 

از طریق این بخش شما می  . را تکمیل و ارسال کند

توانید هر تعداد صفحه ای که برای ارتباط 

ا  مشتریان نیاز دارد را ایجاد کنید و سپس آنه/کاربران

.را به آن صفحات هدایت کنید



در این قسمت ثبت جدید را انتخاب کنید، پس از باز شدن فرم مربوط به  

ارتباط با ما تمام بخش ها را با توجه به توضیحات داده شده مقابل هر بخش 

.تکمیل نمایید



این صفحه توسط مدیر سیستم طراحی می شود، تنظیمات مربوط به بخش های مشخص شده باید در قسمت مربوطه تکمیل گردد

متن بالا

عنوان بخش هایی که به کاربر نمایش داده می شود

توضیحات مربوط به بخش انتخابی

شناسه خدمات و یا محصول / کد 

متن پایین



چنانچه  برای ارائه محصول 

خدمات به مشتری نیاز به  /

اطلاعاتی از قبیل کد ، 

دارید، گزینه ... شماره و

د و شناسه کاربر را فعال نمایی

نظر را شناسه مورد عنوان 

وارد کنید







در این بخش می توانید لیست صفحات ارتباط با ما را مشاهده کنید

پس از ثبت صفحه ارتباط با ما، برای استفاده از آن در سایت مورد نظر، بر روی روش های استفاده  

از صفحه کلیک کنید





این بخش مربوط به مشخصات کارگاه شما می باشد





این بخش مربوط به مدیریت سطح دسترسی می باشد که  

در این بخش امکان ثبت،ویرایش،حذف سطح دسترسی 

.وجود دارد

پس از ثبت سطح دسترسی امکان انتساب آن به پرسنل)

(وجود دارد



عنوان سطح دسترسی را انتخاب نمایید

ات در صورتی که تمایل داشته باشید برخی از امکان. در بخش الویت،با انتخاب گزینه ی زیاد تمامی امکانات به صورت پیش فرض فعال می شود

را غیرفعال کنید ، باید از گزینه متوسط یا کم استفاده نمایید

ن ایبا فعال کردن گزینه دسترسی به پنل مدیریت تمام امکانات پنل مدیریت نمایش داده می شود و شما میتوانید امکانات مورد نظر خود را برای

سطح دسترسی فعال کنید



کاربران مورد پیگیری درخواست توسط این بخش برای 

استفاده قرار می گیرد





جهت پیگیری درخواست خود کد رهگیری 

را وارد نمایید 



با تشکر از توجه شما

سامانه مدیریت درخواست وینا همراه همیشگی مدیران


