
راهنمای استفاده از پنل مجموعه����������������������������

در اسپاش�������



ثبت نام مجموعه�������������

ثبت نام������

�����������������������������������������������
برای ثبت‌نام مجموعه در اسپاش وارد آدرس زیر شوید:
https://spash.space/provider/signupسپس مجموعه موظف به کامل کردن اطلاعات زیر می‌باشد

/


نام مجموعه ارائه دهنده فض�����������������������������������������������
سپس مجموعه موظف به کامل کردن اطلاعات زیر می‌باشد:
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پس از تکمیل فرم ثبت نام، یک کد احراز به تلفن مسئول ثبت‌نام کننده مجموعه ارسال می‌شود، پس هنگام ثبت‌نام مجموعه حتماً به این شماره تماس دسترسی�����������������������������������������������������������������������
ارسال می‌شود، پس هنگام ثبت‌نام مجموعه حتماً به این شماره تماس دسترسی داشته باشید�������������������������������������������������������������������

�����������


داشته باشید.

https://spash.space/signup/provider


ورود مجموعه����������

ورود���

���������������������������������������������������
برای ورود به پنل مجموعه در اسپاش وارد آدرس زیر شوید:
https://spash.space/login/providerبرای ورود در هر قسمت اطلاعات زیر را وارد کنید

/


شماره همراه: شماره تماس مسئول ثبت‌نام کننده مجموعه را که هنگام��������������������������������������������
برای ورود در هر قسمت اطلاعات زیر را وارد کنید:
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ثبت‌نام وارد کردید، وارد کنید.
گذرواژ�����������������������������

������� �

درصورت فراموشی رمز عبور، دکمه فراموشی گذرواژه را کلیک کنید. یک کد احراز به شماره همراه مسئول ثبت‌نام‌کننده مجموعه ارسال می‌شود و می‌توانید���������������������������������������������������������������������
به شماره همراه مسئول ثبت‌نام‌کننده مجموعه ارسال می‌شود و می‌توانید گذرواژه جدید را ثبت کنید������������������������������������������������������������������

������������������������


گذرواژه جدید را ثبت کنید.

https://spash.space/login/provider


فعالسازی پنل مجموعه������������������
قعالسازی�������

اگر بلافاصله پس از ثبت‌نام وارد پنل مجموعه شوید، با پیام روبرو مواجه می‌شوید. تیم اسپاش اطلاعات مجموعه را بررسی و پس از تایید آن را فعال می‌کند.����������������������������������������������������������������������������

فعالسازی پنل توسط تیم اسپاش به اطلاع مسئول ثبت‌نام کننده می‌رسد����������������������������������������������������������������
تیم اسپاش اطلاعات مجموعه را بررسی و پس از تایید آن را فعال می‌کند. 


برای سریع‌تر شدن این فرآیند می‌توانید با شماره پشتیبانی اسپاش ۶۳۶۷ ��������������������������������������������������������������۱۲۰-۹۰۱۹
فعالسازی پنل توسط تیم اسپاش به اطلاع مسئول ثبت‌نام کننده می‌رسد.

برای سریع‌تر شدن این فرآیند می‌توانید با شماره پشتیبانی اسپاش ۶۳۶۷ ۹۰۱۹-۱۲۰ تماس بگیرید و یا به تلگرام و واتس‌اپ اسپاش به شماره ۰۸۹۰ ۰۷۶ ۶۹۹ ۸۹+ پیام���������������������������������������������������������������۰۲��۹۱۰��۷۶۳
تماس بگیرید و یا به تلگرام و واتس‌اپ اسپاش به شماره ۰۸۹۰ ۰۷۶ ۶۹۹ ۸۹+ پیام دهید.�����������������������������������������������������������۹��۹۹��۶۷��۰۹۸

دهید. �����

tel:982191097636
tel:989966700980


خانه���
خانه���

پس از فعال‌شدن پنل مجموعه، با واردشدن به پنل، صفحه روبرو را مشاهده می‌کنید که شامل بخش‌های زیر است������������������������������������������������������������������

 تاریخ امرو�������������������������������
می‌کنید که شامل بخش‌های زیر است:
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بارگذاری شده‌است.


در این صفحه می‌توانید نمایی کلی از رزروهای مجموعه و انواع فضایی که برای 
در این صفحه می‌توانید نمایی کلی از رزروهای مجموعه و انواع فضایی که برای مجموعه‌ی خود تعریف کرده‌اید ببینید و دسترسی سریع‌تری به این دو بخش و�����������������������������������������������������������������������
مجموعه‌ی خود تعریف کرده‌اید ببینید و دسترسی سریع‌تری به این دو بخش و همچنین سایر بخش‌های پنل داشته باشید.�������������������������������������������������������������������


در ادامه به تکمیل پنل و اطلاعات مجموعه می‌پردازیم������������������������������������
همچنین سایر بخش‌های پنل داشته باشید. 

در ادامه به تکمیل پنل و اطلاعات مجموعه می‌پردازیم.������������������������������������������������



پروفایل������
پروفایل������

در پنل کاربری مجموعه، اولین بخشی که باید تکمیل کنید، پروفایل مجموعه است. در این بخش، اطلاعاتی که توسط مجموعه وارد خواهد شد، در پلتفرم������������������������������������������������������������������
است. در این بخش، اطلاعاتی که توسط مجموعه وارد خواهد شد، در پلتفرم اسپاش به کاربران نشان داده خواهد شد����������������������������������������������������������������

اسپاش به کاربران نشان داده خواهد شد.
خود این بخش از ۳ قسمت تشکیل شده‌است�����������������������������������

بخش اول: پیشخوان بخش‌های موجود در پیشخوان مجموعه که نیاز به تکمیل�����������������������������������
خود این بخش از ۳ قسمت تشکیل شده‌است.

بخش اول: پیشخوان بخش‌های موجود در پیشخوان مجموعه که نیاز به تکمیل دارند، به شرح زیر هستند�����������������������������������������������������������������

روز ها و ساعت های فعال: روز ها و ساعت های کاری مجموع�����������������������
دارند، به شرح زیر هستند:
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کنید.
نوشته‌ی تکمیلی: در این بخش معرفی‌ای از مجموعه خود داشته‌باشید تا����
����������������������������������������������������������������� �
کاربران فضا و کاربری مجموعه‌ی شما را بهتر بشناسند. می‌توانید امکانات، خدمات و مزایای بیشتر مجموعه‌ را نیز در این بخش وارد کنید���������������������������������������������������������������������

خدمات و مزایای بیشتر مجموعه‌ را نیز در این بخش وارد کنید.
قوانین مجموعه: قوانین اختصاصی مجموعه خود را در این بخش وارد کنید.��������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������� �
این قوانین ارتباطی با قوانین پلتفرم اسپاش ندارند و مختص مجموعه‌ی شما هستند. کاربران موظف به تأیید این قوانین هستند��������������������������������������������������������������������

هستند. کاربران موظف به تأیید این قوانین هستند.
لینک‌ها: لینک‌های اینستاگرام، لینکداین و سایت اختصاصی مجموعه‌ی���������������������������������������������
�������������������������������������������������������������� �

خود را، در صورت وجود، وارد کنید.
تصویر اصلی فضا: این تصویر، هم به عنوان عکس مجموعه در لیست�������������������������������
���������������������������������������������������������� �

مجموعه‌ها و هم به عنوان عکس اول در صفحه اختصاصی مجموعه نمایش داده می‌شود. ابعاد مناسب این تصویر ۰۴۵ در ۰۷۲ پیکسل با حجم کمتر از �����������������������������������������������������������۲
داده می‌شود. ابعاد مناسب این تصویر ۰۴۵ در ۰۷۲ پیکسل با حجم کمتر از ۲ مگابایت می‌باشد�����������������������������������������������������������۲۷�����۵۴

مگابایت می‌باشد.���������������



پروفایل������
پروفایل������


 در این بخش ۶ عکس از انواع فضاهای مجموعه خود آپلود کنید تا کاربران پیش از�������������
بخش دوم: گالری

 در این بخش ۶ عکس از انواع فضاهای مجموعه خود آپلود کنید تا کاربران پیش از حضور در مجموعه تصویر خوبی از فضا داشته باشند�������������������������������������������������������������������������

 ابعاد مناسب این تصاویر ۰۴۵ در ۰۷۲ پیکسل با حجم کمتر از ۲ مگابایت��������������������������������������������
حضور در مجموعه تصویر خوبی از فضا داشته باشند.

 ابعاد مناسب این تصاویر ۰۴۵ در ۰۷۲ پیکسل با حجم کمتر از ۲ مگابایت می‌باشد��������������������������������������������������������۲۷�����۵۴

بخش سوم: امکانات فض�������

می‌باشد.


 در این بخش امکانات مجموعه‌ی خود را مانند چای و قهوه، کافه، پارکنیگ، اتاق�������������������
بخش سوم: امکانات فضا

 در این بخش امکانات مجموعه‌ی خود را مانند چای و قهوه، کافه، پارکنیگ، اتاق جلسات و غیره را وارد کنید�������������������������������������������������������������������������

درصورتی که امکانات بیشتری در مجموعه‌ی شما موجود است که ما درنظر�������������������������
جلسات و غیره را وارد کنید.

درصورتی که امکانات بیشتری در مجموعه‌ی شما موجود است که ما درنظر نگرفته‌ایم، به پشتیبانی اسپاش اطلاع دهید تا به این لیست افزوده شود���������������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������������������
نگرفته‌ایم، به پشتیبانی اسپاش اطلاع دهید تا به این لیست افزوده شود.



انواع فضا��������
انواع فضا��������

این بخش از اطلاعات مجموعه اهمیت بسیار زیادی دارد.
دقت کنید که همه فضاهایی که در مجموعه دارید را در این بخش وارد کنید،�����������������������������������������������
دقت کنید که همه فضاهایی که در مجموعه دارید را در این بخش وارد کنید، حتی اگر نمی‌خواهید به‌صورت آنلاین در اسپاش ارائه دهید�������������������������������������������������������������������


هر مجموعه فضاهای خود را می‌تواند به دو صورت روزانه و ماهانه در اسپاش ارائه���������������������������������������������������
حتی اگر نمی‌خواهید به‌صورت آنلاین در اسپاش ارائه دهید.

هر مجموعه فضاهای خود را می‌تواند به دو صورت روزانه و ماهانه در اسپاش ارائه دهد و باید انواع فضای خود را به صورت مجزا در دوبخش روزانه و ماهانه تعریف��������������������������������������������������������������������������
دهد و باید انواع فضای خود را به صورت مجزا در دوبخش روزانه و ماهانه تعریف کند������������������������������������������������������������������������


با کلیک بر روی فضای مورد نظر، مجموعه می‌تواند اطلاعات مورد نظر خود را وارد���
کند.

با کلیک بر روی فضای مورد نظر، مجموعه می‌تواند اطلاعات مورد نظر خود را وارد کند و سپس ذخیره نماید�������������������������������������������������������������������������

نام فضا: برای مثال دفتر ال���������������������
کند و سپس ذخیره نماید.
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در صورتی که فضاهای بیشتری در مجموعه شما موجود است که ما درنظر نگرفته‌ایم، به پشتیبانی اسپاش اطلاع دهید تا به این قسمت اضافه شود�������������������������������������������������������������
����������������������������������������������������������������

نگرفته‌ایم، به پشتیبانی اسپاش اطلاع دهید تا به این قسمت اضافه شود.



انواع فضا��������
انواع فضا��������


اطلاعات وارد شده در این قسمت، هم در صفحه اختصاصی مجموعه و هم���������������������������������������
به نکات زیر برای تکمیل این بخش دقت کنید:

����������������������������������������������������������� �
هنگام رزرو به کاربران نمایش داده می‌شود. 
برای امکان رزرو کاربران اسپاش از هر یک از فضاهای تعریف شده در این����������������������������������������

������������������������������������������������������������������ �
قسمت، حتماً باید تقویم فضا را برای آن فضا مشخص کنید.
برای حذف هر یک از فضاهای تعریف شده حتماً باید با پشتیبانی اسپاش���������������������������������������������������

���������������������������������������������������������������� �
هماهنگ کنید. 
اسپاش درحال حاضر امکان ایجاد رزرو ساعتی را فعال نکرده‌است. برای تعریف������������

��������������������������������������������������������������������� �
فضاهای ساعتی در قسمت فضاهای روزانه، روبروی نام فضا واژه ساعتی را درج کنید تا کاربران بدانند که شما فضای ساعتی هم ارائه می‌کنید.������������������������������������������������������������������


درصورت داشتن سؤال و یا نیاز به راهنمایی، با پشتیبانی اسپاش تماس بگیرید���������������������������������������������������������
کنید تا کاربران بدانند که شما فضای ساعتی هم ارائه می‌کنید. 

درصورت داشتن سؤال و یا نیاز به راهنمایی، با پشتیبانی اسپاش تماس بگیرید.����������������������������������������������������������������������



تقویم فضا��������
تقویم فضا��������

در بخش تقویم فضا، هر مجموعه می‌تواند با توجه به فضاهایی که در بخش انواع فضا تعریف کرده‌است، تقویم آن را مشخص نماید�����������������������������������������������������������������������

درصورتی‌که بخش قبل یعنی انواع فضا را تکمیل نکرده باشید، امکان تکمیل این������������������������������������������
فضا تعریف کرده‌است، تقویم آن را مشخص نماید.

درصورتی‌که بخش قبل یعنی انواع فضا را تکمیل نکرده باشید، امکان تکمیل این بخش را نخواهید داشت و تقویم فضا غیرفعال خواهد بود����������������������������������������������������������������������

دقت کنید که در صورتی که دونوع فضای روزانه و ماهانه ارائه می‌دهید، تقویم�������������������������������������������������

بخش را نخواهید داشت و تقویم فضا غیرفعال خواهد بود.

دقت کنید که در صورتی که دونوع فضای روزانه و ماهانه ارائه می‌دهید، تقویم فضای روزانه و ماهانه از یکدیگر مجزا هستند�����������������������������������������������������������������������

برای مشخص کردن تقویم فضای روزانه، باید روز به روز تعداد فضاها را مشخص�����������������������������������������
فضای روزانه و ماهانه از یکدیگر مجزا هستند.

برای مشخص کردن تقویم فضای روزانه، باید روز به روز تعداد فضاها را مشخص کنید و درصورت نیاز، به صورت روزانه این بخش را به روز رسانی نمایید���������������������������������������������������������������������
�����������������������������������������������������������������
کنید و درصورت نیاز، به صورت روزانه این بخش را به روز رسانی نمایید.



رزروها�����
رزروها�����

در این بخش می‌توانید لیست رزروهای انجام شده از مجموعه خود را مشاهده کنید�������������������������������������������������������������������

لازم به ذکر است، هنگامی‌که از مجموعه شما رزروی صورت می‌گیرد، یک پیامک����
کنید.

لازم به ذکر است، هنگامی‌که از مجموعه شما رزروی صورت می‌گیرد، یک پیامک اعلان برای شما ارسال می‌شود، ولی برای مشاهده جزئیات رزرو باید به این بخش��������������������������������������������������������������������
اعلان برای شما ارسال می‌شود، ولی برای مشاهده جزئیات رزرو باید به این بخش مراجعه کنید�����������������������������������������������������������������������


رزروهای روزانه و ماهانه دارای دو لیست مجزا می‌باشند و هر لیست شامل موارد زیر�����������
مراجعه کنید.

رزروهای روزانه و ماهانه دارای دو لیست مجزا می‌باشند و هر لیست شامل موارد زیر است����������������������������������������������������������������������������
است:
نام کاربر رزروکنند���

������������������� �
����������������������� �

���������������������������������� �
������������������������������������� �

برای مشاهده جزئیات زیر باید روی سطر رزرو کلیک کنید:
تاریخ دقیق رزرو )کاربر فضا را برای چه زمانی رزرو کرده‌است��������������������������������������������������
���������������������������������������������������������� �

�������������������������� �
���������� �

����������������� �
���������������� �

������������������ �



تراکنش‌ها��������
تراکنش‌ها��������

در بخش تراکنش‌ها، مجموعه قادر به مشاهده‌ی تراکنش های انجام گرفته در پلتفرم اسپاش خواهد بود که شامل موارد زیر می‌باشد�������������������������������������������������������������������

شماره سفار������������������������������������������������
پلتفرم اسپاش خواهد بود که شامل موارد زیر می‌باشد:

����������� �
�������������������� �

����������� �
��������������� �

همچنین با انتخاب تاریخ موردنظر، می‌توانید یک خروجی اکسل از تراکنش‌های هر روز بگیرید���������������������������������������������������������������������
هر روز بگیرید.�������������



حریم شخصی�������
حریم شخصی�������


ایمیل ارتباطی: این همان ایمیل ارتباطی مجموعه است که هنگام ثبت‌نام�������������������������������
این بخش اطلاعات خصوصی مجموعه است. 

������������������������������������������������������������������ �
وارد کردید و در صفحه اختصاصی مجموعه نمایش داده می‌شود. در صورت نیاز به ایمیل شخصی مسئول مجموعه، تیم اسپاش با شما تماس خواهد�������������������������������������������������������������

نیاز به ایمیل شخصی مسئول مجموعه، تیم اسپاش با شما تماس خواهد گرفت�����������������������������������������������������������
گرفت.
شماره تماس مسئول: این شماره تماس را نیز هنگام ثبت‌نام وارد کردید و����

������������������������������������������������������������������� �
هنگام ورود باید از آن استفاده کنید. در صورتی‌که می‌خواهید این شماره تماس را تغییر دهید، باید رمز عبور خود را به‌خاطر داشته‌باشید و همچنین به�������������������������������������������������������������������

تماس را تغییر دهید، باید رمز عبور خود را به‌خاطر داشته‌باشید و همچنین به شماره تماس جدید دسترسی داشته باشید، زیرا کد احراز برای شماره تماس������������������������������������������������������������������������
شماره تماس جدید دسترسی داشته باشید، زیرا کد احراز برای شماره تماس جدید نیز ارسال خواهد شد����������������������������������������������������������������

جدید نیز ارسال خواهد شد.
گذرواژه: گذرواژه را نیز هنگام ثبت‌نام وارد کردید. درصورت نیاز به تغییر�����������������������
����������������������������������������������������������������������� �

گذرواژه، باید گذرواژه قبلی را به خاطر داشته باشید. در غیر این صورت به صفحه ورود بازگردید و فراموشی گذرواژه را بزنید���������������������������������������������������������������������
صفحه ورود بازگردید و فراموشی گذرواژه را بزنید.
شماره شبا: اسپاش مبالغ تراکنش‌ها را به این حساب واریز می‌کند، پس در��������������������������������������������

�������������������������������������������������������������������� �
واردکردن شماره شبا دقت کنید. تراکنش‌ها تا ۸۴ ساعت با مجموعه تسویه شده و به حساب مجموعه می‌نشیند. )در غیر این‌صورت با پشتیبانی اسپاش����������������������������������������������������������������۴

شده و به حساب مجموعه می‌نشیند. )در غیر این‌صورت با پشتیبانی اسپاش تماس بگیرید.�����������������������������������������������������������������

اطلاعات این بخش به غیر از ایمیل ارتباطی، بین اسپاش و مجموعه محفوظ خواهند������������
تماس بگیرید.(

اطلاعات این بخش به غیر از ایمیل ارتباطی، بین اسپاش و مجموعه محفوظ خواهند ماند و به کاربران اسپاش نمایش داده نمی‌شود�����������������������������������������������������������������������
ماند و به کاربران اسپاش نمایش داده نمی‌شود.������������������������������������������



نظرات ثبت‌شده������������
نظرات ثبت‌شده������������


شما در بخش نظرات ثبت‌شده در پنل مجموعه می‌توانید نظراتی که برای������������������������������������������������������������
کاربران اسپاش می‌توانند برای هر مجموعه نظر و امتیاز ثبت کنند.

شما در بخش نظرات ثبت‌شده در پنل مجموعه می‌توانید نظراتی که برای مجموعه‌ی شما ثبت‌شده است را ببینید. جزئیات این بخش شامل موارد زیر���������������������������������������������������������������
مجموعه‌ی شما ثبت‌شده است را ببینید. جزئیات این بخش شامل موارد زیر می‌باشد�����������������������������������������������������������������


نام کاربر ثبت‌کننده نظ�������
می‌باشد:

����������������������� �
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لازم به ذکر است پیش از آن‌که نظرات در پنل مجموعه نمایش داده‌شوند، توسط تیم اسپاش بررسی می‌شوند تا محتوای نامناسبی نداشته‌باشند. با این وجود در���������������������������������������������������������������������
تیم اسپاش بررسی می‌شوند تا محتوای نامناسبی نداشته‌باشند. با این وجود در صورت مشاهده هرگونه نظر و محتوای نامناسب به پشتیبانی اسپاش اطلاع دهید���������������������������������������������������������������������

صورت مشاهده هرگونه نظر و محتوای نامناسب به پشتیبانی اسپاش اطلاع دهید.�������������������������������������������������������������������



نظرات ثبت‌شده������������

نظرات ثبت‌شده������������


به این منظور در لیست نظرات ثبت‌شده در پنل خود، روی دکمه مشاهده بیشتر�������������������������������������������������������
مجموعه می‌تواند به نظرات ثبت‌شده توسط کاربران پاسخ دهد. 

به این منظور در لیست نظرات ثبت‌شده در پنل خود، روی دکمه مشاهده بیشتر بزنید تا پاسخ خود را به نظر موردنظر ثبت کنید��������������������������������������������������������������������

همچنین می‌توانید جزئیات زیر را در صفحه مشاهده بیشتر هر نظر مشاهده کنید��������������������������������������������
بزنید تا پاسخ خود را به نظر موردنظر ثبت کنید.


نام کاربر ثبت‌کننده نظ����������������������������������������������������������������������
همچنین می‌توانید جزئیات زیر را در صفحه مشاهده بیشتر هر نظر مشاهده کنید:
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مشاهده فضا در اسپاش������������������
مشاهده فضا در اسپاش������������������

اگر در پنل خود روی “مشاهده فضا در اسپاش” بزنید، به صفحه اختصاصی مجموعه، که توسط کاربران اسپاش دیده‌ می‌شود، وارد می‌شوید��������������������������������������������������������������

از این بخش می‌توانید اطلاعاتی که کاربران از مجموعه شما می‌بینند را مشاهده و��������������������������������������������������������
مجموعه، که توسط کاربران اسپاش دیده‌ می‌شود، وارد می‌شوید.

از این بخش می‌توانید اطلاعاتی که کاربران از مجموعه شما می‌بینند را مشاهده و بررسی کنید.��������������������������������������������������������������������������

درصورتی‌که نیاز به اصلاح اطلاعات مجموعه خود داشتید، به صفحه ورود مجموعه����������
بررسی کنید. 

درصورتی‌که نیاز به اصلاح اطلاعات مجموعه خود داشتید، به صفحه ورود مجموعه بازگردید و با ورود به پنل مجموعه اقدام به اصلاح اطلاعات از بخش مربوطه کنید.���������������������������������������������������������������������
بازگردید و با ورود به پنل مجموعه اقدام به اصلاح اطلاعات از بخش مربوطه کنید. �������������������������������������������������������������������������



هر کاری
فضای خودشو می‌خواد..������
فضای خودشو می‌خواد...��������������������

+21 9109 7636

+98 9966 700 980

+98 9966 700 980

spash.space

spash.space


