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Как устроен этот документ: каждому разделу панели соответствует глава со скриншотом текущего экрана и
пояснением, что делать. Скриншоты сняты на реальных данных платформы — они совпадают с тем, что вы
видите у себя.
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1. Что такое платформа MYSTERIA

Платформа — это сайт Центра и система управления им. Сайт работает как витрина: посетитель находит
направления, обучение, новости и контакты и оставляет заявку. Панель управления — личный кабинет
команды на адресе /admin: здесь видны заявки, контент, расписание и настройки.

Сайт — mysteria.ipd.by: направления, обучение, новости, блог, библиотека, контакты, история версий.

Панель управления — адрес /admin: заявки, контент, расписание, журнал, настройки.

История версий — /changelog: что меняется в платформе с каждым релизом; на каждой странице
внизу указана её версия.

Честные цифры — панель показывает только реальные данные из базы: количество заявок,
просмотры, статусы. Платформа не придумывает показатели; если данных нет, так и пишет.

Одно главное действие — на каждом экране панель подсказывает, что сделать сейчас, чтобы не
терять заявки, публикации и трафик.

Главная страница сайта — витрина Центра: направления, обучение и кнопка «Оставить заявку»
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2. Вход в панель управления

Панель открывается по адресу /admin в браузере (на компьютере, телефоне или планшете). Если вы
ещё не вошли, платформа покажет страницу входа.

1. На странице «Добро пожаловать» видно ваше имя и адрес почты — это ваш аккаунт администратора.

2. Нажмите кнопку «Войти в панель управления» — вход выполняется по нажатию, пароль вводить
не нужно.

3. Если устройство новое, отметьте «Запомнить меня на год» — тогда вход с этого устройства будет
открываться сам (подробнее в главе про активные входы).

4. После входа вы попадёте на главный экран — дашборд.

Сессия живёт 24 минуты: после длительного перерыва панель попросит войти снова. Это нормально и не
значит, что что-то сломалось.

Выход из панели — в профиле в правом верхнем углу (кнопка «Выйти»). На телефоне выход — в шторке
меню при нажатии на кнопку-меню в шапке.

Страница входа — имя пользователя, адрес почты и кнопка «Войти в панель управления»
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Страница входа на телефоне — всё умещается в один экран
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3. Главный экран (дашборд)

Дашборд отвечает на один вопрос: на что сейчас потратить час, чтобы платформа приносила
больше. Страница читается сверху вниз.

Приветствие и смысл. Краткое описание того, как панель помогает: показывает состояние и
подсказывает одно главное действие — что сделать сейчас, чтобы не терять заявки, публикации и
трафик.

Блок «Срочное действие» (красный). Появляется, когда теряются деньги или клиенты: например
«Клиент ждёт ответа 113 дней» с кнопкой «Ответить на заявки». Если такого блока нет — в панели всё
в порядке.

«Что в работе» — заявки, которые уже взяты в обработку (статус «В работе»).

Блок «Масштабируйте» (зелёный). Показывает, что уже работает и что можно развивать: например
новость «Обучение остеопатии в Беларуси» с 113 просмотрами и подсказкой «Написать по его
образцу».

Карточки ниже: Заявки (новые, старейшая дата), Уведомления о заявках (куда приходят письма),
Публикации и SEO (последняя публикация), Расписание модулей (есть ли будущие даты), Черновики.

Безопасность: пользователи и доступ, последние действия администраторов, последние входы,
известные устройства — то есть кто и когда работал с панелью.

Дашборд: срочное действие, карточки состояния бизнеса и блок безопасности

Цвет — это сигнал. Красный — потеря денег или клиентов (есть действие), жёлтый — внимание (посмотреть),
зелёный — норма, серый — данных нет. Рядом со цветным сигналом всегда есть кнопка, которая его решает.
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4. Бизнес-система: четыре блока

Панель — не набор разрозненных страниц, а система из четырёх блоков вокруг сайта. Каждый блок
отвечает на свой вопрос и показывает реальные цифры платформы.

Блок За что отвечает Главный вопрос

Маркетинг За сайт: превращает посещения в заявки, следит, чтобы
заявка дошла и автоответ ушёл

«Клиент пришёл — заявка получена?»

Продажи Это CRM: каждая заявка идёт по воронке от «новой» до
«продано»

«Где каждый клиент и где мы теряем
людей?»

Производство То, что делаем для услуг: материалы, черновики,
расписание, тексты страниц

«Что предложить клиенту и на что
записать?»

Сервис Обязательства перед теми, кто записался: подтверждения,
обещанные звонки

«Выполнены ли обещания
записавшимся клиентам?»

Маркетинг: 9 заявок без автоответа — целевое действие «Позвонить клиентам»

Маркетинг в реальности: «Клиент не получил ответа — 9 заявок без автоответа». Блок считает заявки за
30 дней (1), всего заявок (25), просмотры материалов (113) и проверяет, что уведомления настроены.
Целевое действие — кнопка «Позвонить клиентам».
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Продажи: воронка — 25 новых, 0 в работе, конверсия пока 0%

Продажи в реальности: воронка не двигается — самая старая заявка ждёт 113 дней, новых 25, в работе
0, продано 0. Блок показывает воронку по статусам и метрики: новых, в работе, продано (конверсия).

Производство: в расписании нет ни одной будущей даты — нужна кнопка «Добавить дату»
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Производство в реальности: опубликован 1 материал, черновиков 0, просмотров 113 — но в
расписании нет ни одной будущей даты. Целевое действие — «Добавить дату»: клиенту нечего
предложить, пока модулей в будущем нет.

Сервис: постоянных клиентов пока нет — начните с ответа на новые заявки

Сервис в реальности: постоянных клиентов пока нет, в работе 0, ждут ответа 25. Блок честно сообщает:
«Сервис начинается с продаж» — пока нет проданных заявок, обязательств перед клиентами не
накопилось.

На каждой странице блока — один целевой блок «Следующее действие» с одной крупной кнопкой. Это то, что
реально двигает продажи прямо сейчас, а не весь список задач.
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5. Заявки — сердце продаж

Заявка — это обращение посетителя с сайта. Путь клиента — воронка из статусов, по которой заявка
движется слева направо:

Статус Что значит Когда ставить

Новые Заявка получена и ждёт Автоматически при поступлении

Прочитано С заявкой ознакомились Сразу при открытии

В работе Клиенту отвечают, ведут переговор Как только приступили

Созвонился Состоялся разговор После первого контакта с клиентом

Продано Клиент записался или купил После записи/оплаты

Не продано / Отменена Сделка не состоялась По итогу переговоров

Правило трёх дней: ответ в первый день — ключ к записи. Если клиент ждёт дольше трёх дней, он
обычно уходит к другому центру. Панель подсвечивает такие заявки красным: «Клиент ждёт ответа 113
дней».
Страница заявок показывает воронку (сколько на каждом шаге и какова конверсия), а внизу — сводки
«Заявки по месяцам» и «Страницы с заявками» — где клиенты находят вас. Шаги считаются по журналу
заявки, а не по текущему статусу: клиент, дошедший до записи и вернувшийся в «новые», в воронке
остаётся.

Заявки: воронка 25 новых, конверсия 0%, целевое действие «Ответить на заявки»
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Кнопки действий — «Ответить на заявки», затем в самой заявке статусы «Прочитана», «В работе»,
«Завершена», «Отменить». На телефоне каждая заявка — карточка, кнопки крупные и нажимаются пальцем
(см. главу 18).
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6. Заявки по месяцам и страницы-доноры

Сводка «Заявки по месяцам» показывает динамику: сколько обращений приходило каждый месяц и
какова конверсия.

Месяц Заявок Прочитали В работе Связались Продано Конверсия

сентябрь 26 1 0 0 0 0 0%

август 26 17 0 0 0 0 0%

июнь 26 7 0 0 0 0 0%

Сводка «Страницы с заявками» показывает, какие страницы приводят заявки. Сейчас лидер — страница
записи на остеопатию:

Страница Визиты Заявок Продано Конверсия

/directions/osteopathy/zapis 19 6 0 0%

/ 24 2 0 0%

/contacts 20 1 0 0%

/directions 11 1 0 0%

Как этим пользоваться: страница записи на остеопатию даёт заявки стабильнее главной. Это сигнал,
что такие страницы-«запись» надо делать и для других направлений — а новые заявки с них разбирать
в первый день.
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7. Новости

Раздел «Новости» — короткие объявления и анонсы. Сейчас в нём 1 запись — опубликована новость
«Обучение остеопатии в Беларуси: курс КСТ-1 в Бресте, Гродно и Витебске» со 113 просмотрами.

Список новостей поддерживает поиск по названию, фильтр по разделу и статусу. Поиск работает по
опубликованным и скрытым записям — удобно, когда новостей становится много.

Список новостей: поиск, фильтры, кнопка «Добавить»

Форма добавления собирает: название и URL (обязательны), раздел, статус, краткое описание (H1-
описание) и полный текст через визуальный редактор, а ниже — фото и SEO-поля. Редактор не требует
знания HTML; вставлять HTML-код (абзацы, картинки, видео YouTube) тоже можно.
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Форма добавления новости: обязательные поля — название и URL, статус по умолчанию «Скрыто»

Редактирование новости: те же поля плюс кнопка «Открыть на сайте» для проверки

В списке у популярной новости есть подсказка «Написать по его образцу» — она открывает форму с
уже заполненной структурой успешного материала. Быстрый способ выпустить второй материал в
проверенном формате.
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8. Статьи

«Статьи» — база знаний: экспертные материалы о центре, методах, образовании и направлениях.
Категории статей: О центре, Методы, Образование, Исследования.

Пока в разделе нет записей — платформа предлагает «СЛЕДУЮЩЕЕ ДЕЙСТВИЕ: Добавьте материал в
раздел "Статьи"». Один материал в неделю достаточно для регулярного роста поискового трафика.

Статьи: пустой список и целевое действие «Добавить статью»

Форма добавления статьи повторяет структуру новости: название + URL обязательны, затем категория,
статус, описание, текст, фото и SEO.
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Форма добавления статьи: категории «О центре», «Методы», «Образование», «Исследования»
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9. Публикации (блог)

«Публикации» — блог, экспертные материалы, истории и полезные советы. Это раздел для регулярных
публикаций и тематических подборок; рекомендации и лайфхаки оформляются как публикации с
категорией «Рекомендации и лайфхаки».

Категорий публикаций двенадцать: Проекты, События, Достижения, Технологии, Маркетинг, Инсайты и
тренды, Образование и наставничество, Коллаборации и партнёрства, Рекомендации и лайфхаки,
Сообщества, Кейсы, Личное мнение.

Публикации (блог): пустой список и кнопка «Добавить публикацию»
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Форма добавления публикации: 12 разделов на выбор, статус и текст
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10. Статусы, порядок и безопасность публикации

У любого материала (новости, статьи, публикации) два статуса:

Статус Что значит Когда использовать

Скрыто Посетители не видят, в поиск не попадает Черновик, проверка, временное снятие с сайта

Опубликовано Видно посетителям, попадает в поиск Материал проверен и готов

Главный принцип платформы: сначала подготовьте и проверьте материал, затем откройте его на публичной
странице и только после этого выберите статус «Опубликовано».

1. Создайте материал и сохраните его со статусом «Скрыто».

2. Откройте публичную страницу материала и проверьте заголовок, текст, изображение, URL.

3. Проверьте, как материал выглядит на мобильном экране.

4. Переключите статус на «Опубликовано».

5. После правок снова проверьте публичную страницу — особенно если менялись URL, заголовок или
статус.

Если материал нужно временно убрать с сайта — верните его в статус «Скрыто». Удалять запись не
обязательно.
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11. Расписание модулей

Раздел «Расписание» управляет датами, городами и свободными местами учебных модулей. Данные
выводятся на публичной странице «Остеопатия и биодинамика» в блоке «Ближайшие модули»:
посетитель видит будущие модули и выбирает, на какой записаться.

Статусов два: Показан (виден посетителям) и Скрыт. Дата в прошлом или скрытый модуль посетитель
не увидит. Порядок сортировки определяет, какой модуль показывать первым.

Сейчас в расписании 5 модулей, из них показан только 1 — и его даты уже в прошлом (25–27 сентября
2026, Минск, 16 мест). Блок «Производство» подсвечивает это как действие: клиенту нечего записаться.
Нужно добавить новые даты в будущее.

Расписание: 5 модулей, показан один; целевое действие «Добавить дату»

Форма модуля: код и название модуля, город (обязателен), свободные места, дата начала и окончания,
порядок сортировки и статус. Даты посетителю показываются автоматически в виде «25–27 сентября
2026».
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Форма добавления модуля: город обязателен, даты форматируются автоматически
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12. Контент страниц

«Контент страниц» — полные тексты ключевых страниц сайта: О центре (/about), Направления
(/directions), Образование (/education), Специалисты (/about/team). Тексты хранятся в базе данных и
подставляются на сайт — править их можно без программиста.

Эти страницы посетитель открывает в первую очередь и именно по ним решает, остаться ли в Центре.
Целевое действие платформы — «Редактировать "О центре"».

Контент страниц: четыре ключевые страницы и дата последнего обновления

Форма редактирования простая: название страницы, статус (Активна / Скрыта) и полный текст. Редактор
позволяет писать простым языком; разрешённые теги — абзацы, заголовки, списки, ссылки, картинки,
таблицы.
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Редактирование страницы «О центре»: название, статус и HTML-текст
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13. Инструкции

Раздел «Инструкции» — система знаний в самой панели: маршруты и правила работы с контентом.
Здесь собраны правила оформления (SVG вместо эмодзи, светофор статусов), описание четырёх бизнес-
блоков, как добавить статью или публикацию, статусы, работа с телефона и памятка по качеству.

Начиная с версии 1.17.0 на этой странице есть раздел «Руководство пользователя» со ссылкой на этот
документ (PDF). Скачайте его и передайте новым сотрудникам — им не нужно будет перечитывать
панель по крупицам.

Страница «Инструкции» в панели: правила, маршруты и раздел «Руководство пользователя»
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14. Журнал действий

Журнал показывает, кто из администраторов и когда выполнял действия в панели: входы, смены
статусов заявок, правки контента. Сюда стоит идти первым, если содержимое сайта изменилось и
непонятно кем.

Доступен фильтр по пользователю: «Все администраторы», «Алексей Гапеев (info@ipd.by)», «Владимир
Ярошук (Vladimiryaroshuk2017@mail.ru)». Список показывает последние 50 событий, кнопка расширяет
до 200.

Журнал действий: кто, когда и что менял; фильтр по администратору

Примеры записей журнала: «SWITCH — auth — Быстрый вход через известное устройство» (вход на
доверенном устройстве), «LEAD_STATUS — заявка #29 — смена статуса». По времени записи видно, когда всё
происходило.
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15. Настройки

В «Настройках» задаётся, куда приходят заявки с сайта. Одна ошибка здесь — и обращения посетителей
пропадают молча: никто не увидит, что кто-то записался.

Сейчас уведомления настроены и идут на Vladimiryaroshuk2017@mail.ru. Если поле пустое,
используются адреса по умолчанию: Vladimiryaroshuk2017@mail.ru, info@ipd.by.

После смены почты обязательно проверьте раздел «Настройки». Если указан неверный адрес, панель
покажет предупреждение красным — заявки не придут никому.

Настройки: поле адресов уведомлений и блок «По умолчанию»
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16. Активные входы и безопасность

«Активные входы» показывают устройства, которым панель доверяет вход без пароля (галочка
«Запомнить меня на год» при входе). Сессия живёт 24 минуты, но доверенные устройства открывают
панель сами.

Токен живёт год с момента входа; в базе хранится только его отпечаток — узнать или подделать его
нельзя.

Выход отменяет запоминание. Нажали «Выйти» — на этом устройстве пароль потребуется снова.

Смена пароля отменяет все входы — старый токен перестаёт работать везде.

Отзыв здесь мгновенный. Устройство теряет доступ сразу, даже если данные ещё лежат в браузере.

Активные входы: годовой доступ без пароля и правила работы с ним

Потеряли устройство? Отзовите его вход на этой странице — это то же самое, что смена пароля, но без нового
пароля.
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17. Сайт глазами посетителя

Панель управляет тем, что посетитель видит на сайте. Важно понимать публичную часть, чтобы
проверять результат своих правок.

Главная — системный подход к здоровью и развитию человека: направления, новости, обучение,
результаты и форма заявки «Опишите, с чем вы сейчас столкнулись».

Главная страница
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Главная страница на телефоне

Направления — система из пяти инструментов: тело (остеопатия и биодинамика), психика
(регрессивная гипнотерапия), сознание (ченнелинг), ресурс (естественное самоисцеление), энергия
(нутрициология).

31



Направления: пять инструментов системной работы

Остеопатия и биодинамика: страница направления со страницей записи, дающей заявки

Обучение — путь от базового уровня до профессионального; новости показывают свежие материалы;
блог собирает разборы и практики; библиотека — книги, чек-листы и прикладные инструменты.
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Обучение: четыре уровня подготовки специалиста

Раздел новостей на сайте с тегами
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Библиотека: книги, публикации и прикладные инструменты

Контакты — Владимир Ярошук (остеопат, преподаватель KST, Telegram @MYSTERIAyaroshuk) и Ирина
Ярошук (эксперт по ченнелингу и регрессологии, Instagram @osteopathyaroshuk), телефон +375 29 702-
88-11 и форма заявки.

Контакты: специалисты, ссылки на соцсети и форма заявки
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История версий (/changelog) — все релизы платформы, от самой свежей версии вверху. У каждого
изменения — заголовок, описание и блок «Результат».

История версий: блок «О платформе» и лента релизов

Страница отдельной версии: заголовок, дата, описание и изменения
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18. Работа с телефона и планшета

Панель работает с телефона так же, как с компьютера: заявки приходят с мобильных устройств, и
разбирать их удобнее там же.

Нижнее меню всегда на экране: «Дашборд», «Заявки», «Продажи», «Новости» и «Ещё». Заявки
открываются одним касанием.

Пункт «Ещё» открывает шторку со всеми пятнадцатью разделами панели, именем и кнопкой
«Выйти из панели». Закрывается крестиком, нажатием на фон или клавишей Escape.

Таблицы превращаются в карточки: подпись поля слева, значение справа («Дата — 16.09.2026
18:40»), кнопки крупные и на всю ширину.

Горизонтальной прокрутки нет ни на одной странице. Если появилась — это дефект, о нём стоит
сообщить.

Длинные тексты лучше править за компьютером — на телефоне удобно создавать материал и
проверять результат.
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Дашборд на телефоне — нижнее меню всегда на экране
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Заявки на телефоне — строки таблицы стали карточками
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Шторка «Ещё»: все разделы панели и выход
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19. Памятка по качеству

Название, H1 и URL должны точно описывать материал и не меняться без необходимости.

Категория и раздел помогают посетителю найти материал в нужном месте.

Полный текст — это готовый пользовательский текст, а не технический черновик.

Для изображений заполняйте alt-текст, а описание страницы объясняйте пользу материала.

Перед публикацией проверяйте материал на мобильном экране.

Не оставляйте незаполненные обязательные поля.

Не публикуйте личные данные, токены, пароли и внутренние заметки в контенте.

После каждой правки открывайте публичную страницу и проверяйте результат.

Разбирайте новые заявки в день поступления — качество ответа начинается со скорости.

Держите в будущем хотя бы одну открытую дату модуля — расписание с прошлыми датами не
продаёт обучение.
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20. Частые вопросы

Как войти, если компьютер «не узнаёт» меня?

Откройте /login и нажмите «Войти в панель управления». Если раньше была отмечена галочка
«Запомнить меня на год», устройство увидит вход без пароля; если нет — вход по нажатию, как обычно.

Почему заявка не пришла на почту?

Проверьте «Настройки» — куда приходят заявки. Неверный адрес означает, что заявки приходят
никому, и панель покажет это предупреждением. Также проверьте журнал ошибок в блоке
«Маркетинг».

Кто изменил содержимое сайта?

Откройте «Журнал действий» и отфильтруйте по пользователю. Видно, кто, когда и что менял (включая
входы и статусы заявок).

Как убрать материал с сайта?

Верните его в статус «Скрыто» — посетители перестанут его видеть, а материал останется в панели для
будущей публикации.

Как отозвать доступ для устройства, которое больше не используется?

Откройте «Активные входы» и отзовите нужный вход. Устройство потеряет доступ мгновенно, даже если
данные остались в браузере.

Где найти эту инструкцию ещё раз?
На странице «Инструкции» в панели — раздел «Руководство пользователя» и кнопка «Скачать
руководство пользователя (PDF)». Копия файла хранится и в папке проекта.
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Инструкция по работе с платформой MYSTERIA · версия 1.17.0 · 29 сентября 2026 · файл mysteria_manual_1.17.0.pdf.
Скриншоты в документе сделаны на реальных данных тестовой панели. Курсивные и цветные блоки — подсказки
платформы и правила работы.
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