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المقدمة

 إدارة لك يتيح الإلكتروني، مما بريدك حساب من يبدأ .واحد مكان في منظمة الاتصال وجهات والتقويم الإلكترونية رسائلك ديم بريد يبقى
يجعل الميزات مع .الهواتف أرقام أو البريد عناوين تذكر إلى تضطر لا حتى الاتصال جهات الاجتماعات، وحفظ الرسائل، وإنشاء  بريد الذكية، 

 .وفعّالاً  وسريعًا بسيطًا التجاري التواصل ديم
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البدء

وجهات إدارة في وابدأ حسابك إلى الدخول بتسجيل ديم، قم بريد استخدام لبدء  الدخول تسجيل يمكنك .الاتصال، والمهام الرسائل، والتقويم، 
 .المرور وكلمة الإلكتروني البريد عبر أو نفاذ  باستخدام

 

 :نفاذ عبر الدخول تسجيل ●

 .الإلكتروني بريدك حساب إدخال منك سيطُلب .الذكي هاتفك على ديم بريد تطبيق افتح .1

 

 

 

 

 

 

 

 ."نفاذ  باستخدام الدخول تسجيل" على انقر .2
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 ."التالي" وانقر الهوية رقم أدخل .3

 .المعروض الرقم وأكد نفاذ تطبيق افتح .4
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 :المرور وكلمة  الإلكتروني البريد عبر الدخول تسجيل ●

 .الإلكتروني بريدك حساب إدخال منك سيطُلب .الذكي هاتفك على ديم بريد تطبيق افتح .1
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 ."الدخول تسجيل" وانقر المرور كلمة أدخل .2

 ."تحقق" انقر ثم (OTP) التحقق رمز أدخل .3
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مكونات الصفحة الرئيسية

وجدولة البريد إدارة ذلك في ديم، بما بريد ميزات جميع إلى الوصول الرئيسية الصفحة توفر وتنظيم الإلكتروني،   الاتصال، مع جهات الأحداث، 
 .الدخول تسجيل عند المتاحة الأساسية الوظائف

      

 

وجهات إلى السريع للوصول السفلية القائمة استخدم  الاتصال، البريد، والتقويم، 

 

 

مشا البريد، تنظيم مجلدات لإدارة   المزيد على انقر أو  أو ركةالملفات،   .والتطبيق الحساب إعدادات إلى الدخول الملاحظات، 
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مشاركة الحساب تفاصيل عرض يمكنك كما .والتفضيلات والتقويم الإلكتروني البريد إعدادات إدارة يمكنك الإعدادات خلال من  المسجل، 
 .الخروج بك، وتسجيل الخاصة الاتصال تفاصيل
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يد     إدارة البر
ون  الإلكبر

 ثم التفاصيل جديدة، أدخل رسالة لبدء القلم أيقونة على انقر .الملفات وإرفاق جديدة، إرسالها رسالة إنشاء بسهولة يمكنك :واستقبال إرسال
 .الحاجة عند الإلغاء أو المسودة حفظ يمكنك .أرسلها

 .تنزيلها أو عرضها للمستلمين يمكن .المعرض/الكاميرا من صور أو ملفات لإضافة المرفقات أيقونة على انقر :المرفقات

 .إليه والوصول المشاركة أثناء المرفق حماية ضمان آمن، مع بشكل المرفقات أرسل : آمنة مرفقات
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 كتابة عند المناسب التصنيف اختر .مسبقًا محددة فئات بناءً على الإلكتروني البريد رسائل صنّف :الإلكتروني البريد  سرية مستوى تصنيف
 .فعالية أكثر بشكل وإدارتها الرسائل لتنظيم إلكتروني بريد رسالة

 

 .الخيارات من لمزيد نقاط الثلاث استخدام أيضًا يمكنك ."توجيه إعادة / الكل على الرد / رد" على وانقر رسالة افتح :البريد  إجراءات
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 شريط على انقر .الإعدادات من الخيارات هذه تخصيص يمكنك .علامة لوضع لليمين أو الرسالة لحذف لليسار البريد اسحب :السريع التحكم
 .فورًا الاتصال جهات أو الأحداث أو الرسائل على للعثور البحث
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التقويم

وتتبع جدولك، وتخطيط تنظيم على التقويم ميزة تساعدك وكل المواعيد الأحداث،   .ديم بريد منصة داخل ذلك المهمة، 

جدولة اجتماع

وكرر أدخل .الوقت خانة على مطولاً  الضغط أو "+" على والضغط التقويم بفتح حدثًا أنشئ الوقت،  الموقع،  أسبوعي،  ) الحدث العنوان،  يومي، 
أو الوصف،   أضف .(مخصص شهري،  ثمالمدعوين،  سيتم إنشاء عند ."إلغاء" أو "حفظ" انقر والتذكير،   في وسيظهر للمدعوين إرساله حدث، 

 .تقويمك

              

طرق عرض التقويم

بينما بالفعاليات قائمة الأجندة عرض يقدمّ .بكفاءة جدولك لإدارة العرض طرق بدلّ تفصيلياً ليومك اليومي العرض يوفّر الأسبوعية،   .جدولاً 
 لتحسين والأسابيع الأيام بين بسهولة التنقلّ يمكنك .الفعاليات تفاصيل مع تقويماً كاملاً للشهر الشهري العرض أشمل، يعرض نظرة على وللاطلاع

أو العرض طرق بين للاختيار  على انقر .التخطيط  .اليومي العرض أو الأجندة عرض بين للتبديل  على انقر المختلفة، 
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إدارة الأحداث

انقر على للرد  رفض"، يمكنك" أو "ربما" اخترت إذا .(قبول، ربما، رفض) المناسب الرد اختيار يمكنك الآن .التقويم في حدث أي على الأحداث، 
 .للآخرين الحدث توجيه إعادة يمكنك كما .بديل وقت اقتراح

         

الأحداث تعديل وحذف  

افتح وحذف لتعديل انقر لحذف .التغييرات لحفظ "حفظ" ثم "تعديل" انقر ثم ومن الحدث الأحداث،   .العملية أكد ثم "الحدث إلغاء" حدث، 
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مزامنة ومشاركة التقويم

 .الأشخاص وأضف "تقويمي" بجانب  انقر ثم القائمة أيقونة على انقر التقويم صفحة من :الآخرين مع تقويمك لمزامنة
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إدارة جهات الاتصال

 .المحفوظة الاتصال جهات وإدارة لتصفح "الاتصال جهة" تبويب على انقر :والعرض الوصول ●

  ."حفظ" ثم التفاصيل اتصال"، أدخل جهة إضافة" اختر ثم "+" على انقر :وتحرير إنشاء ●
 ."حفظ" ثم التفاصيل الاتصال، عدل جهة افتح للتعديل
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 .السريع للحذف لليسار السحب أيضًا يمكنك ."حذف" وانقر الاتصال جهة افتح :الحذف ●

 .فورًا تفاصيلها مشاركة اجتماع، أو بريد، جدولة إرسال يمكنك اتصال جهة عرض عند :الإجراءات ●

 .حذفها أو الاتصال، تعديلها لجهات مخصصة قائمة إنشاء يمكنك :القوائم ●
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 .المخصصة الاتصال جهات قوائم حذف ●

إرسال المؤسسة مستخدمي عرض :(Active Directory) النشط الدليل ●  غير التعديل) اجتماعات بريد، وجدولة والمجموعات، 
 .(متاح
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الإعدادات

 :"الإعدادات" قائمة عبر البريد تجربة تخصيص يمكنك

 .والبريد الاسم مثل الحساب وتفاصيل الشخصي ملفك عرض :حسابي

 .مخصصة آلية ردود إعداد :التلقائية الردود 
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 .مخصص احترافي توقيع إضافة :البريد  توقيع

 

اثنين سطر عرض اختيار :المعاينة خطوط  .القائمة في البريد نص من أربعة أو واحد، 
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 .(بخط بادئة، فاصل، أو مسافة) الاقتباس عرض أسلوب تغيير :الاقتباس نمط

 .يسارًا أو يمينًا السحب عند الإجراءات تخصيص :السحب خيارات
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 .(المخصصة المجلدات يشمل) عنها إشعارات تلقي تود التي المجلدات تحديد :الإشعارات

 

 .تفضيلك حسب ديم بريد لغة تغيير :اللغة
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أو الوضع بين الاختيار :المظهر  .وضع لكل السمة تخصيص النظام، مع حسب الفاتح، الداكن، 
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قنوات الدعم

يمكنك انقطاع حالة في  :التالية الدعم قنوات إحدى عبر شكوى تقديم الخدمة، 

مركز الاتصال

 (8001221111) :الاتصال مركز برقم الاتصال طريق عن

  
ون  يد الإلكبر البر

 (support@deem.sa) :إلى إلكتروني بريد إرسال طريق عن الإلكتروني البريد عبر أو

بوابة دعم ديم

 :التالية الخطوات باتباع الذاتية الخدمة عبر ديم دعم بوابة خلال من حادث عن بلاغ إنشاء أيضًا يمكنك

 https://support.deem.sa/sp إلى الدخول .1
 .الدخول لتسجيل المرور وكلمة الإلكتروني بريدك إدخال .2
 .المسجل جوالك رقم إلى المرسل (OTP) التحقق رمز كتابة .3
 .التالية الرئيسية الصفحة بنجاح، ستظهر الدخول تسجيل بعد .4

 

 

 مركز إلى ومتابعتها، والوصول البلاغات رفع إلى السابقة، بالإضافة الطلبات على والاطلاع الطلبات تقديم للمستخدم يمكن الصفحة هذه في
 .الإرشادية الأدلة على للاطلاع المعرفة

إنشاء بلاغ عن حادث 

) 25 ( :حادث عن بلاغ إنشاء خطوات يلي فيما
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 .بنجاح البوابة إلى الدخول تسجيل بعد .1
 ."حادث عن بلاغ إنشاء" خيار على انقر .2

 

تأكد بمجرد .3  .صحيح محمول هاتف برقم المؤسسة داخل ما لشخص هي الاتصال جهة أن من التحديد، 
 .(بالحادث المرتبطة الخدمة) الحادث فئة اختر .4
لذا خطورة مدى ستحدد) الأهمية درجة حدد .5  .(المناسب المستوى اختيار يرجى الحادث، 
 .الأقل على كلمات ثلاث على ويحتوي واضحًا الوصف يكون أن يجب .(للحادث عنوانًا اعتباره سيتم) مختصرًا وصفًا اكتب .6
مثل عن كاملة تفاصيل الوصف، قدم حقل في .7  :الحادث، 

 .بالحادث المرتبطة الخدمة اسم ●

 .الحادث تفاصيل ●

 .مرة لأول الحادث فيه حدث الذي والتاريخ الوقت (اختياري) ●
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 .(فقط  jpeg، png، pdf بصيغة) بالحادث مرتبطة ضرورية مستندات أي بإرفاق قم .8
 .الحادث على بالرد الدعم فريق أعضاء أحد وسيقوم إرسال على الانتهاء، انقر عند .9
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