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  االلممققددممةة
البريد الإلكتروني والتقويمات وجهات الاتصاااااااالا كل حل. في مكا  واحد.  بريد ديم يقوم ائل  بتنظيم رسااااااا

التنظيم ب  حساب بريدك الإلكتروني. يبدأ هذا 

 
الومن هناك  البدء في  البريد الإلكترونييمكن.  ائل  الذين عمل مع رسااا ا وتخزين معلومات حول الأشاااخال 

أو رقم هاتف.  إلكتروني  إلى تذكر عنوا  بريد  الخاصة ب. حتى لا تضطر   تتفاعل معهم في جهات الاتصال 

المهام الأساسية.  دعونا نلقي نظرة سريعة على بعض 
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  االلببددءء

ال اء الأول  الدخول إلى حسااااابالإجر  بعد حل.ا سااااتكو  جاهزا  . الخال ب.ديم  ذي علي. فعله هو تسااااجيل 
اء جهات الاتصااااالا والعمل مع  التقويما وإنشاااا ا واسااااتخدام  الها البريد الإلكتروني وإرساااا ائل  لبدء تلقي رساااا

التالية. مبريد دي مهام اتبع الخطوات   :للقيام بذل. 

أدناهاالرابط  على النقر عبر بريد ديم إلى توجه • الدخول  النظام ساايطلب من. المدرج  بيانات تسااجيل 
أدناهالخاصة ب. كما   :في الشاشة 

https://XXX.dmail .deem.sa 
ااببطط""  XXXXXX""االلججززءء  ::  مملالاححظظةة االلرر االلتتسسججييلل,,  ممنن   ببععدد   االلععممييلل   ببننططااقق   ااسستتببددااللهه   االلخخددممةة  ييتتمم     ..ففيي  

الحقل الأول  بريدك الإلكتروني/اساااااام المسااااااتخدمأدخل  • الخاصااااااة ب.وكفي  المرور  الحقل  لمة  في 
 الثاني.

 
 

المرور الصااااحيحينا سااااتقوم • المرور لمرة واحدة اسااااتلاب بعد إدخال اساااام المسااااتخدم وكلمة  م كلمة 
(OTP) أدناه المرتبط بهذا الحساب كما هو موضح  إلى رقم هاتف.   :مرسلة 
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الحقل المخصص (OTP)أدخل كلمة مرور لمرة واحدة  •  .المستلمة في 

ا]انقر  • إلى  [.لإرساااا بريد عند إدخال كلمة مرور لمرة واحدة الصااااحيحةا ساااايتم تسااااجيل دخول. بنجا  
 .ديم
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  ممححتتووييااتت  االلصصففححةة  االلررئئييسسييةة
الرئيسيةافي  البدء في استخدام جميع ميزات  الصفحة  ء   بريد ديميمكن.  من إرسال واستقبال رسائل  ابتدا

 .رينا وجهات اتصال مخصصةا والمزيدمع مستخدمين آخ تقويمالث احدأالبريد الإلكترونيا وإنشاء 

إلى  الدخول  التي يمكن. الاسااتفادة منها مباشاارة عند تسااجيل  أدناه المكونات والو ائف  الشاااشااة  تعرض 
الرئيسية  :الصفحة 

 

الت على الشااااااشاااااة تعرض إليها  صااااافحةال ميني في قلنشاااااريط  الوصاااااول  التي يمكن.  الرئيساااااية  القوائم 
يد والتقويم وج البر لةا مثل  يد من بسااااااااهو العد التي يمكن. من خلالها تنفيذ  هات الاتصاااااااااال والإعدادات 

القادمة . المهام الو ائف جميعوتناقش الأقسام   .بالتفصيل هذه 

الخاصاااة بتجربة المساااتخدم إرساااال الملاحظات والتعليقات  الراجعة من  التغذية  ر  انقر على كما يمكنّ. خيا ا 
أدناه الخاصة بها وستظهر الشاشة    :الأيقونة 
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ر  العثور على خيا الخروجيمكن.  الرئيساااية تساااجيل  الأحرف الأولى من اسااام.  على انقر. في أدنى الصااافحة 
الخروج النظام لعرض زر تسجيل  الخروج من  أدناه عندما تريد تسجيل   :كما هو موضح 
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  االلببررييدد
ال امكانيات متعددة بريد ديميوفر ل.  البريد الإلكترونيا بما في حل.  ائل  ائل لإدارة رسا قدرة على عرض رسا

الملفاتا  أفراد أو مجموعاتا وإرفاق  إلى  إلكتروني جديدة  البريد الإلكتروني المستلمةا وإرسال رسائل بريد 
الوارد البريد  التي يمكن. . كل حل. من خلال قائمة  التالية بالتفصااااااايل جميع الأنشاااااااطة  ام  تناقش الأقسااااااا

 القيام بها:
 

  ررسساائئلل  االلووااررددةة  ععررضض  االل
الويعرض  البريد الإلكتروني المستلمة مع تفاصيل المرسل والموضوع والتاريخا  اردصندوق  قائمة برسائل 

ائل لفتحها وقراءتها الرساا ر  الخاصااة به واختيا البريد الإلكتروني  ائل  التنقل بسااهولة عبر رساا كذل.  .ويمكن. 
الرسائل من  المحادثات عن طريق تفعيل خاصية عرض  البريد حسب   .الإعداداتيمكن. تنظيم رسائل 
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  ررسساالل  ببررييدد  ججددييددإإ
إلكتروني جديدةيمكن.  التالية: إنشاء رسائل بريد  اتبع الخطوات  الوارد. للقيام بذل.ا  البريد   مباشرة من 

العليا [رسالة جديدة]زر انقر على  .1 الزاوية  الزر في  أدناه يمين إلى يقع   :الصفحةا كما هو موضح 
 

 

الزرعند  .2 التاالنقر فوق  البريد الإلكتروني للمسااااااااتلم ا تظهر الصاااااااافحة  لية حيث يمكن. إدخال عنوا  
الرسالة  .والموضوع ونص 
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الحقلين  .3 البريد الإلكتروني للمستلم في   ".إلى نسخة"و" إلى"أدخل عنوا  

الحقل المخصص له الموضوعأدخل  .4  .في 

الت. في منطقة  بكتابةقم  .5 البريد الإلكترونيتحرير رسااا الت. باسااا. نص  تخدام يمكن. تخصااايص رسااا
المتاحةفي الخط والأحجام والألوا  والأنماط من الأيقونات   .القوائم 

أو تحريرها لاحقا   يمكن. دائما   .6  [.سودةالمحفظ ]بالنقر فوق  حفظ مسودة وإكمالها 

ا   .7 انقر فوق بمجرد أ  تصبح جاهز  .لحذفه [تجاهل]أو  البريد لإرسال [إرسال]ا 

 

 

 

 



Public - عام 

13 
مقي

 Publicد
 عام -

 

إإللىى  ممسستتخخددمميينن  ممتتععدددديينن • لإلإررسساالل     ::اا

إلى  يد ديمبريدعم  البريد الإلكتروني   .في وقت واحد عدة مستلمينإرسال رسائل 

الحقلين  إلكتروني متعددة في  نسااااااخة "و ا(نسااااااخة كربونية" )نسااااااخة"و" إلى"يمكن. إضااااااافة عناوين بريد 
الوجهة أدناه (نسخة كربونية مخفية) "مخفية   .لإرسالها إلى عدة مستخدمين كما هو موضح 
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  ::ببررييدد  ممررسسلل  ااسستتددععااءء
البريد الإلكتروني ضاامن نف   الة  إحا كانت رساا المرساال  البريد الإلكتروني  عميل ديم )بريد يمكن. اسااترجاع 

 ,ديم( 

التالية: البسيطة  اتبع الخطوات   للقيام بذل.ا 

ااسستتببدداالل:: • ببددوو       ااسستتررججااعع  

المرسااااااااالاافتح  .1 يد الإلكتروني  الخيارات البر يد الإلكترون وانقر على زر  البر نب الأيمن من  جا ال ي على 
 المفتو :

 

ر  .2 انقر على خيا الرسالة"ثم  القائمة المنسدلة. "استرجاع هذه   ضمن 

ر  .3 انقر على خيا المنبثقةا  النافذة  الرسالة".من  النسخ غير المقروءة من هذه   "استرجاع جميع 
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إحا كانت  .4 الة المسااترجعة لكل مسااتخدما  الرساا ا للحالة يوضااح حالة  إلكتروني  ا  أو  ناجحةسااتتلقى بريد 
  ة.فاشل

ال الة المساااااترجعة موجودة فيملاحظة: ساااااتكو   النظر عن حالة ةالمرسااااال عناصااااارال صاااااندوق رسااااا ا بغض 
 الاسترجاع.
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ررسسااللةة  ججددييددةة:: • بب   ااسستتررججااعع  ووااسستتببدداالل  

ابقة مع اختلاف واحد  .1 الساا اتباع نف  الخطوات  الة جديدةا ساايتم  اء الاسااترجاع والاسااتبدال برساا لإجر
 فقط في:

انقر عل .2 المنبثقةا  النافذة  الة ى خيار من  المقروءة واساااااااتبدالها برسااااااا النساااااااخ غير  "اساااااااترجاع جميع 
 جديدة".

 

انقر على  .3 التغييراتا  الرسالة للتحريرا بعد تحرير   زر الإرسال.بعد حل.ا ستفتح 

التي تم اسااترجاعها لكل مسااتخدما سااواء كانت  .4 الة  الرساا إلكتروني توضااح حالة  الة بريد  سااتتلقى رساا
 فاشلة.أو  ناجحة
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النظر ملاحظة: سااات الجديدة موجودة في مربع الإرساااالا بغض  ائل  التي تم اساااترجاعها والرسااا ائل  الرسااا كو  
 عن حالة الاسترجاع.

  ررففااقق  االلممللففااتتإإ
الملفاتيمكن.  الوارد إرفاق  البريد  الخاصااااااااة ب. مباشاااااااارة من  البريد الإلكتروني  ائل  قد تتضاااااااامن . برساااااااا

البسيطة. هازكملفات أخرى مخزنة على جأي المرفقات  اتبع هذه الخطوات   :التالية وللقيام بذل.ا 

العثور على  ابريدإنشاء  عند .1 أيقونة " إرفاق"زر يمكن.  الورق"أو  أدناها "مشب.   :كما هو موضح 
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الورق نفساااااهاانقر على  .2 الملفات لإرفاقها ببريدك الإلكترونيا مع  أيقونة مشاااااب.  ر  لتصااااافح واختيا
بار الأخذ في  به حجمالالاعت ل المساااااااامو   حدده ذيا يد الإلكتروني للمرفقات ي البر يديوفر . مزود   بر

 .لمرفقاتل الأقصى المسمو  به الحد عادة  معلومات حول ديم

إرفاقها   .3 التي تريد  الملفات  البريد  ا[موافق]وانقر فوق حدد  الملفات المحددة أعلى نص  سااااااااتظهر 
المرفقةالإلكترونيا بالإضافة إلى حجمها الإ الملفات      .جمالي وعدد 

 

ععددةة  ممسستتخخددمميينن • إإللىى   االلممررففققااتت   ررسساالل     ::إإ

إلى  إلكتروني  المرفقة لجميع المستلمين ويمكنهم عدة مستخدمينعند إرسال بريد  الملفات  ا يتم تضمين 
المرفقات الوارد الخال بهم وحفظ  عرض  البريد الإلكتروني المساااااتلم في صاااااندوق  وتنزيلها مباشااااارة من 

إليها مستقبلا  المرفقات ع المحلية للرجوع   .لى أجهزتهم 

 

  إإججررااءءااتت  االلببررييدد
الوارد  بريد ديميقدم  الفعالة لصندوق  البريد لتمكين المستخدمين من الإدارة  إجراءات  مجموعة شاملة من 

التصاااميم المدرول للمن. الخال بهم الرئيساااية بسااالاساااة في واجهة المساااتخدما مما  تجيدمج  الإجراءات 
 .الوصول السريع وتجربة مبسطةيضمن إمكانية 

الالإيمكن. بدء  الرد رئيسايةجراءات  التوجيه والحذف والمزيد بمجرد  عالجميوالرد على  المباشار مثل  وإعادة 
إلكتروني محدد بالزر النقر الخيارات الأيمن على بريد  السااااااااريعا اقائمة عبر حل. تظهر . لعرض هذه  لتفاعل 

الكفاءة الشاملة للتعامل  البريد الإلكترونيمما يعزز   . مع 

البريد الإلكتروني كنجمة  ائل  ا  للرجوع لها لاحقا  بالإضاااافة إلى حل.ا يمكن. وضاااع علامة على رسااا أو تثبيته
التنظيم المخصص حسب تفضيلات. الواردا مما يسهل  البريد  العلوي من  الجزء    .في 
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البريد في نافذة مستقلة وحل. بالنقر مرتين على   .البريدكذل. يمكن فتح رسائل 

المتعلقة برسائل. المستلمة أدناه جميع الإجراءات    :تعرض الشاشة 

 

النظام ر الإجراءات مباشاارة داخل  يعمل  ا زر أ الذي يركز على المسااتخدم من خلال دمج  على توساايع تصااميمه 
إلكتروني  . كل بريد 

 
إلكأساواء  الة بريد  الرد بسارعةا أو وضاع علامة على رسا تروني باعتبارها مهمةا كا  المساتخدمو  يفضالو  

السااااااريع إلى الآخرينا فإ  هذه الإجراءات في وضااااااع ملائم للتنفيذ  إعادة توجيه المعلومات  يعمل كما . أو 
إلكتروني كمركز للوصااااول إلى هذه الإجراءات العلوي داخل كل بريد  التنقل  ا مما يضاااامن سااااهولةب شااااريط 

 .واجهة متسقة وسهلة الاستخدام
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ر ابالإضافة إلى حل. المتنوعة بريد ديم يقدَ التخصيص في تلبية احتياجات المستخدمين   . أهمية 

إلى الإجراءاتا بما في حل. خيارات  المواقع للوصاول  ر الالنقر بمن خلال توفير مجموعة من  زرا زر الأيمن وأ
العلويا التنقل  التي تتوافق بشااكل أفضاال مع تفضاايلات. وساا الإجراءات وشااريط  ر الطريقة  ير يمكن. اختيا

 .العمل
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  االلببححثث
البحث بريد ديميوفر  البحث عن أي بريد بمختلف جوانب   :إمكانية 

 البحث داخل ملف معين •

 (نسخة مخفية -نسخة  - من - إلى)المستلم بالبحث  •

البريد •  .البحث بموضوع 

البريد •  البحث باستخدام نص 

 البحث بالمرفقات •

 البحث بالتاريخ •

البحث  أيضا   .يمكن اء  البريدا عبر تحديدإجر  .لأشخال ولي  فقط رسائل 

البحث  البحثبمجرد قيام المساااتخدم بإدخال بيانات  النظام بعرض جميع نتائج والضاااغط على زر  ا سااايقوم 
 البحث
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  إإييججاادد  االلممتتششااببهه
إلكتروني  بريد ديميوفر ل. تطبيق  ائل بريد  العثور على أي رساا بجهة اتصااال  حات صاالةالقدرة على تسااهيل 

ائل  مرساااال أو موضااااوع بريد النقر مرتين للعثور على جميع رساااا آليةا ما علي. سااااوى  إلكترونيا في عملية 
التالية: حات الصلةالبريد الإلكتروني   باتباع الخطوات 

إلكتروني .1 الفأرة الأيمن على أي عنصر بريد   :انقر بزر 

 

البحث عن رسائل حات صلةا ثم حدد  .2  "الرسالة بهذا الموضوع"أو  "الرسالة بهذا المرسل"انقر فوق 

ا. .3 البريد الإلكتروني حات الصلة تلقائي  إدراج جميع رسائل   سيتم 
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  االلررسساائئلل  ففررزز
الخاصااااةبللمسااااتخدم  بريد ديميساااامح  البريد  ائل  ء  على أي  .ب فرز رساااا آخر بنا أو أي مجلد  الوارد  البريد  في 

أدناه قائمةاليمكن للمستخدم تعيينه من  رزف خيار  :كالمدرج 

 وءةغير مقر •

 المميزة بنجمة •

 مرفقاتتضمن ي •

 تصنيف  •

  ترتيب •

النظام تلقائيا      .نتائجالبعرض  بمجرد قيام المستخدم بتحديد أي خيارا سيقوم 
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  االألأووللووييةةتتححددييدد  
البريدا أهميةللمسااااتخدم تحديد  بريد ديميتيح  الة  النقر على ثلاث نقاط في  يةلرساااا الها من خلال  إرساااا قبل 

البريد وت أوإنشاء   :كالتالي .لويتهاحديد 

 أولوية منخفضة •

 أولوية عادية •

 أولوية عالية  •

 

البريداوالرسالة  أولويةحديد بتبعد أ  يقوم المستخدم  بالأولوية  رسالة مميزة  السيتلقى المستلم  إرسال 
العالية بعلامةيشر وصولها س حيث االتي اختارها المرسل اء للأولوية  المنخفضة. زرقاء وأ حمر  للأولوية 
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  االلممررففققااتت    ووتتننززييللععررضض  
المرفق وسااااايقوم  النقر فوق  يمكن لمساااااتخدمي بريد ديم تنزيل اي مرفقات مساااااتلمة بساااااهولة من خلال 

المرفق. المحليةا مما يتيح للمستخدم عرض  التخزين   النظام بتنزيل الملف الى وحدة 

 

  إإننششااءء  ممججللددااتت  
اء مجلدات إضاافية إنشا ائل  وتساميتها لهد فرعي كذل. إضاافة مجل يمكن لمساتخدمي بريد ديم  الرسا ونقل 

الحاجة.  الوارد واسترداده بسهولة عند  البريد   إليها لتنظيم 
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  ممششااررككةة  صصننددووقق  االلببررييدد
اء آخرين في  البريد الإلكتروني مع أعضااا ائل  اركة مجلد كامل من رسااا اركة المجلدات على مشااا تسااااعدك مشااا

أو  أنه للقراءة فقطا  التفويضمؤسست.. يمكن تعريف الوصول على  أو   :القراءة والكتابةا 

 
االلببررييدد •   ممششااررككةة  صصننددووقق  

 .ح والإ بالنقر على المشاركةمن الإعدادات قم  .1

 ] مجلد مشاركة[على قم بالنقر  .2

 

 

إلكترونيبالبحث عن قم  .3  .المراد مشاركة المجلد معه او اسم المستخدم بريد 
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 .]رسالإ[ثم  الإح د قم بتحدي .4
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االلببررييددإإ •   ::للغغااءء  ممششااررككةة  صصننددووقق  

 .الإح وبالنقر على المشاركة من الإعدادات قم  .1

 

 قم بالنقر على  .2

الة[ ثم قم بالنقر على .3 ز  .]إ

 



Public - عام 

29 
مقي

 Publicد
 عام -

  االلتتققووييمم
الزمنيا والتخطيط للأحداثا والبقاء على اطلاع بالتواريخ المهمةا كل  الميزةتتيح ل. هذه  تنظيم جدول. 

الخاصة ب. البريد   .حل. من خلال منصة 

إلى التبويب بمجرد  التقويم يمكن. الوصول  الجانبية "التقويم"النقر فوق علامة  القائمة   . في 

القائمة القيام بها من هذه  التي يمكن.  الو ائف  التالية   .تعرض الأقسام 

  ججددووللةة  ااججتتممااعع
التالية اتبع الخطوات   :لتحديد موعد لاجتماع 

الت "التقويم"اضغط على علامة  .1 الجانبيةا ستظهر الصفحة  القائمة   :اليةفي 

 

أدناه ا[حدث جديد]زر اضغط على  .2  :ستظهر ل. نافذة جانبية لإدخال تفاصيل الحدث كما هو موضح 
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الخال به عنوا  الحدثأدخل  .3 الحقل   .في 

البدء والانتهاءقم  .4  .بإدخال تاريخ 

البدء والانتهاءقم  .5  .باختيار وقت 

الرئيسااايحدد  .6 أدناه ين المحدد الحضاااور اءاسااام يظهرسااا أيقونة الإضاااافة  نقرعبر وانقر  نيالمدعوين 
 .لذل. وفقا  

المتاحة وإدارتهاعلى قم بالنقر  .7 الزمنية التحقق من الأوقات  الجدولة  والتحقق من  لعرض مساااااااااعد 
اتاحة المدعوين  .حالة 
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الزمنية الجدولة  الوقت والتاريخ من خلال نافذة مساعد   ويمكن ايضا تعديل 

 

 .افتراضيا  فعليا  أو  سواء كا  موقعا   موقع الحدثاختر  .8

ر الحدثحدد  .9 ا المنساااااااادلة  تكر القائمة  إنشاااااااااقه من  رلالذي تم  ا التي  لتكر  تنعقدبالنساااااااابة للأحداث 
ربانتظاما استخدم ميزة  ا أو أسبوعية أو شهرية أو مخصصة التكر  .لإعداد جداول متكررة يومية 
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التذكيرقم  .10  الحالة. وإ هار بتعيين 

 .وصف الحدثأضف  .11

أو  ]حفظ[انقر فوق  .12  .لتجاهل[ لx]لحفظ الحدثا 

اء حدث جديد بجميع  النظام بإنشااااا بمجرد إدخال جميع تفاصااااايل الحدث والنقر فوق حفظ الحدثا سااااايقوم 
التقويم الخال ب. وجميع المدعوين. التي ستظهر في   التفاصيل المدخلة 
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  ::ووععررضضهه  سسررييععةةججددووللةة  ححددثث  ببططررييققةة  
النقر التقويم من جدولة حدث سااااريع عن طريق  الوقت المحدد مرتين يمكن.  ه  .على  ا من اسااااتعراضاااا ايضاااا

 بطريقة سريعة.

 

 

 



Public - عام 

34 
مقي

 Publicد
 عام -

    ععررضض  االلتتققووييمم  
التقويم ثلاث طرق عرض رئيسااااااااية:  التبديل بين طرق العرض شااااااااهريا  وأساااااااابوعيا  ويوميا  يوفر  ا ويمكن. 

الزمني  .للحصول على منظور مختلف لجدول. 

التنقل بين   بسهولة. الأيام والأشهر والأسابيع والسنواتكما يمكن. 

االلششههرريي:: • للععررضض     اا

الخاصاة ب. لهذا الشاهر العرض الشاهرييوفر  لرقية الأحداث  انقر على يوم. نظرة عامة على جميع الأحداث 
اليوم  .المقررة لذل. 
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لل •   ::االألأسسببووععييععررضض  اا

الخاصااة ب. للأساابوع المحدد. قم  العرض الأساابوعي خيار يعرض ابيع لتخطيط  بالتنقلالأحداث  خلال الأساا
الز  مني.جدول. 

 

االلييوومميي • للععررضض     ::اا

اليومييعرض   جدولا  مفصلا  ليوم محددا بما في حل. كافة الأحداث وأوقاتها. العرض 
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تتخخااحح • ااءءااتت  اا   ححددثث::لللل  ااججرر

التالية التقويم الخال ب.ا باتباع الخطوات  إجراء بشأ  أي حدث مستلم في  اتخاح   :يمكن. 

الم التقويم باختيار في ثحدانقر على   .ذكورة أعلاهأي من طرق العرض 

أدناها كما هو موضح في الشاشة الثلاثة   :اختيار إحدى الإجابات 

  ققببوولل −

ببمماا −   رر

  ررففضض −

 

أو المدعوو   عند تحديد اساااتجابت.ا سااايتم حفظها في تفاصااايل الحدث حيث يمكن. أنت أو منظم الحدث 
الب .الآخرو  تتبعها ورقيتها ريد الإلكتروني او من كما يمكن لمنظم الحدث اساااااتقبال اساااااتجابت. عن طريق 

التقويم مع تفاصيل   . الاستجابةخلال 
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  ثث  االلتتققووييممأأححددااإإددااررةة  
  ::االألأححددااثث  تتععددييلل •

التاليةحدثلتعديل  اتبع الخطوات   :ا 

التقويم الحدثانقر على  .1 التاليةا الذي تريد تحديثه من  الخيارات   :تظهر 

 

التي تم ملؤها مسب لعرض [تحرير الحدث]زر اضغط على  .2 ا كما يليتفاصيل الحدث   :قا 
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اللازمة بتحديثقم  .3  .المعلومات والتفاصيل 

االلننظظاامم   االلححددثث  ببتتححررييررييسسممحح   ججووااننبب     ..ججممييعع  

التغييرات]انقر  .4 التي  [حفظ  التحديثات  الزر لعك   بهذا  المدعوينإشااااعار  وساااايتم أجريتهاعند تفعيل 
 .التحديث
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  ححذذفف  االألأححددااثث:: •

التالية حدثالحذف   :اتبع الخطوات 

 .التقويممن  الحدثانقر على  .1

التاليةو ا[إلغاء الحدث]انقر  .2 الرسالة   :ستظهر 

 

الزمني وإخطار جميع المدعوين بتأكيد الحذفقم  .3 الة الحدث من جدول.   .لإز
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ككححااضضرريينن:: •   ححذذفف  االألأححددااثث  

الحاضاااااااار  التقويم  حذفيمكن للمسااااااااتخدم  أي حدث بمجرد الضااااااااغط لفترة طويلة على الحدث في عرض 
النظام نافذة تتضااامن معلو النافذة وسااايظهر  العلوي من  الجزء  اءاته وفي   أمام. الظاهرةمات الحدث وإجر

الزر .يوجد زر حذف بمجرد قيام  .بشكل كلي لحدثا ستظهر رسالة تأكيد لحذف بالنقر فوق هذا 

 

النظام  الحذف تأكيدتم  إحا التقويم بإزالةسيقوم   .الحدث بالكامل من 

 

االلخخااررججييةة:: • االلتتققااووييمم   للررببطط  ممعع     اا

الهاتف المحمول للاحتفاظ قم بمزامنة تقو الخارجيةا مثل تقويم  التقويمات  البريد الخال ب. مع  يم نظام 
الخاصة ب. في مكا  واحدبجميع   .الأحداث 
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االلتتووججييهه • ععااددةة     ::إإ

ادة توجياه اجتمااعا. يمكنا النقااط .اتاإعا اع والنقر على   من خلال الانتقاال إلى صاااااااافحاة تفااصاااااااايال الاجتما
التوجيه"لى النقر عثم  ةالثلاث الرئيسية  ".إعادة 

 
اء منفصااالة جديدةسااايتم فتح صااافحة   لإعادة توجيه الاجتماعالذين ترغب بإعادة لإدخال المساااتخدمين  إنشااا

 .إليهم
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      ::االلتتققووييممممششااررككةة  
اركة . يمكن التقويم وإدخال المساااااتخدمين المساااااتهدفين  تقويمالمشااااا اركة  النقر على خيار مشااااا من خلال 

 .معهم تهلمشارك
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ررةة   • دداا االلتتققووييممإإ   ::ممششااررككةة  

التقويم  .1  .بجانب تقويمي  بالنقر على قم بإدارة مشاركة 

 

 .التقويمصلاحيات إدارة انقر على  .2
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  ججههااتت  االالاتتصصاالل
القائمة  علامة تبويب جهات الاتصاليمكن. الوصول إلى صفحة جهات الاتصال من خلال الضغط على  في 

  الجانبية.

الميزة لمسااااعدت. في  التواصااال والبقاء تم تصاااميم هذه  إدارة معلومات الاتصاااال وتنظيمهاا مما يساااهل 
 .على اتصال

  االلووصصوولل  إإللىى  ججههااتت  االالاتتصصاالل
إلى  القائمة  "جهات الاتصال"انقر علامة تبويب  جهات الاتصالاللوصول  الجانبية لعرض  التنقل  من قائمة 

لدي.ا حيث تحتوي على خيارات جهات الاتصاااااااااال والقوائم عرض جهات  ن خلالهاالتي يمكن. م الفرعية 
 .المحفو ة لدي. الاتصال

 

  ققاائئممةة  ججههااتت  االالاتتصصاالل
الخاصاااة ب. كل جهة اتصاااال بالتفاصااايل حيث تتمثل  اتعرض قائمة جهات الاتصاااال جميع جهات الاتصاااال 

الهاتفالأساسية مثل   .الاسم والبريد الإلكتروني ورقم 
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  تتففااصصييلل  ججههااتت  االالاتتصصاالل
والمؤسااااسااااة /  الإضااااافية الاتصااااال تفاصاااايل حل. في بماا لعرض معلومات مفصاااالة جهة الاتصااااالنقر أ

 .والملاحظات المنظمة

 
 

        إإننششااءء  ججههااتت  ااتتصصاالل
التالية جهة اتصاللإنشاء  اتبع الخطوات   :مخصصة جديدةا 

التالية ا[جهة اتصال جديدة]زر انقر  .1  :تظهر الصفحة 
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ال والاسم الأخيرالاسم الأول أدخل  .2 الحقول   .منهمالكل خاصة لجهة الاتصال في 

 .البريد الإلكترونيحدد نوع  .3

 .لجهة الاتصال البريد الإلكترونيأضف  .4

الخال به اسم العرضأدخل  .5 الحقل   .في 

الهاتف.حدد  .6  نوع 

 .لجهة الاتصال الهاتفرقم  أضف .7

الحق الشركة والمسمى الو يفيأدخل  .8  .كل منهمال ةل المخصصوفي 

 .إ  وجدت الملاحظاتاأدخل  .9

أو  [ة اتصالأضف جه]انقر فوق  .10  .للإلغاء [تجاهل]لإنشاء جهة الاتصالا 
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   تتععددييلل  ججههااتت  االالاتتصصاالل
التالية لتعديل اتبع الخطوات   :تفاصيل جهة اتصالا 

 .التي تريد تحديثها في عرض جهات الاتصال جهة الاتصالانقر  .1

التحريراانقر على  .2 أدناه أيقونة   :كما هو موضح 

 

 .نف  الخطوات المذكورة في القسم أعلاه باتباع بتحديث المعلومات اللازمةقم  .3

التغييرات]انقر  .4 أو  [حفظ  التغييراتا   .للإلغاء[ تجاهل]لتحديث 
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  ححذذفف  ججههةة  ااتتصصاالل
الة التالية لإز اتبع الخطوات   :جهة اتصال من قائمت.ا 

 .التي تريد حذفها في عرض جهات الاتصال جهة الاتصالانقر فوق  .1

أدأيقونة الحذفانقر على  .2  :ناها كما هو موضح 

 

 .ستظهر ل. رسالة لتأكيد حذف جهة الاتصال

أو  [حذف]انقر فوق  .3 الة جهة الاتصالا   .إحا كنت تريد الاحتفاظ بها [إلغاء]لإز
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    ججررااءءااتت  ججههااتت  االالاتتصصااللإإ
االالاتتصصاالل • ججههةة   إإللىى   ررسساائئلل   ررسساالل     ::إإ

النقر عل يمكن. بدءا جهة الاتصاااااالعند عرض  البريد الإلكتروني مباشااااارة من خلال  أيقونة ى الاتصاااااال عبر 
 .بجوار جهة الاتصال لإنشاء بريد جديد البريد الإلكتروني

 

االالاتتصصاالل • ججههةة   ممعع   االألأححددااثث     ::ججددووللةة  

النقر على إقم  جهة الاتصالاعند عرض  التقويمنشاء الأحداث مع جهات الاتصال مباشرة من خلال   أيقونة 
 .تصالالالإضافة حدث جديد وربطه بجهة 
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التالية حيث س  .المذكورة في القسم السابق نف  الخطواتاتباع  من خلالها يمكن.تظهر الصفحة 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

0  
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  االلببححثث  ففيي  ججههااتت  االالاتتصصاالل
البحث يمكن. اساااتخدام المفتاحية  أداة  الكلمات  للعثور بسااارعة على جهات اتصاااال محددة عن طريق كتابة 

البحث التفاصيل الأخرى لتضييق نطاق  أو   .أو الأسماء 

البحث على كل من   .ل ككلدليال المخصصة وجهات اتصال الاتصالجهات يتم تطبيق 

 

 

 

  إإننششااءء  ققوواائئمم
التاليةأ تجمعقائمة مخصصة جديدة  لإنشاء اتبع الخطوات   :شخال معينين في قائمة واحدةا 

القوائماضغط على  .1 ر  أدناه خيا  :كما هو موضح 
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التالية [جديدةجهات اتصال قائمة ]انقر على زر  .2  :لتظهر الصفحة 

 

الأدخل  .3   .قائمةاسم 

القائمة باستخدام  بإضافة جهات الاتصالقم  .4   .أيقونة الإضافةإلى 

الذيالأنه يمكن. إضافة  مع ملاحظة القائمة عدد  إلى   .ترغب به من المستخدمين 

 .إ  وجدت ملاحظات.اأدخل  .5
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  تتععددييلل  االلققوواائئمم
التالية اتبع الخطوات  القائمةا   :لتحديث معلومات 

التحريرانقر على  .1 أدناه ا كما هوأيقونة   :موضح 

 

الساااااااابق .2 القسااااااام  يمكن. . قم بتحديث المعلومات الضااااااارورية باتباع نف  الخطوات المذكورة في 
الة الأشخال في  ز إ أو  التحريرإضافة   .وضع 

أو  [التغييرات حفظ]انقر فوق  .3 التغييراتا   .للإلغاء [تجاهل]لتحديث 
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  ححذذفف  االلققوواائئمم
الة قائمة من اتبع الخطالقوائم السابقة لإز التاليةا   :وات 

 .التي تريد حذفها القائمةعلى انقر  .1

أدناهأيقونة الحذفاضغط على  .2 الرسالة كما هو موضح   :ا ستظهر 

 

القائمة بالضغط على  .3 الة  بعد الحذف . بها والاحتفاظللتجاهل  [إلغاء] أو[ حذف]قم بتأكيد الحذف لإز
القائمة بأكملها الة  ز إ  .ستتم 

 

  ااتتددللييلل  ججههااتت  االالاتتصصاالل  ووااللممججممووعع
النظام جميع جهات الاتصااال في المؤسااسااة مع كافة المعلومات جهات الاتصااال دليلفي قساام  ا يعرض 

التنظيمي الخال بها الكامل بالإضافة إلى حول جهة الاتصال والدور  الهرمي   .التسلسل 

اتخاحها عدا عن ء جهات اتصااال باسااتثنا من دليل عرض تفاصاايل جهات الاتصااالا لا توجد أي إجراءات يمكن 
البريد وجدولة الاجتماعات.  إرسال 
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    االإلإععددااددااتت

  ححسسااببيي  
الشااااخصااااي وجميع تفاصاااايل حساااااب. مثل ديمبريد  اتإعدادفي قائمة  الاساااام الأول ا يمكن. رقية ملف. 

العائلة والبريد الإلكتروني.  واسم 

 

 
  للللغغةةاا

اليمكن.  إلى لغت. المفضلة عبر ديمبريد  اتإعدادمن بريد تخصيص  اللغة   .تغيير 
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  االلررددوودد  االلتتللققاائئييةة
التلقائيميزة مريحة  بريد ديميوفر  البريد الإلكتروني بساااااهولةا  للرد  ائل  الرد على رسااااا تتيح للمساااااتخدمين 

الميزة و المرونة لتخصيص هذه   .وفقا  لتفضيلات. إعدادهاحيث لدي. 
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  االلررسساائئلل  ععررضض
ائلتغيير  الرسااااااا الى  عرض  البريد الإلكتر تنظيممن عرض مفرد  ائل  حساااااااب  تسااااااالساااااااليةبطريقة وني رسااااااا

 المحادثات.
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  ققووااععدد  االلببررييدد  االلوواارردد
البريد المساتلمة شاروطإضاافة  من بريد ديم يمكن. ائل  الكامل في جميع  إلى رسا التحكم  لمنح المساتخدم 

الوارد. البريد   رسائل 

 

إنشاء قاعدة[انقر  النافذة ] إلى   ادناه  للوصول 
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النقر مة المنسدلة القائكما يمكن إضافة شرط من خلال   :لها المناسب وتحديد الإجراء عليهاعند 
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  االلتتخخززيينن
إلكتروني للمستخدم له حصة تخزين تختلف حسب  الخدمة اتفاقيةسياسة كل حساب بريد  الخاصة  مستوى 

 بالعميلا

التالية: المئوية من خلال الخطوات   يمكن للمستخدم معرفة استهلاكه بالجيجابايت/النسبة 

التبويب انقر فو .1 الجانبية. "الإعدادات"ق علامة  التنقل   من قائمة 

التبويب  .2 التخزين: "التخزين"اانقر فوق علامة  أدناه ببيانات   ثم ستظهر الشاشة 

 

التخزين•  البريد الإلكتروني إشاااعارات عندما يقترب صاااندوق بريده من حصاااة   ملاحظة: سااايتلقى مساااتخدم 
إلى  الخاصة بها  .% من حصته100% و95% و90عندما يصل صندوق بريده 
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  تتووققييعع  االلببررييدد  االإلإللككتتررووننيي
إلكتروني ترساااله بريد ديميوفر  التوقيعا حيث يمكن. تخصااايص وإضاااافة توقيع إلى كل بريد  تتيح . خاصاااية 

التجارية مع كل اتصال أو لعلامتهم  الميزة للمستخدمين إنشاء صورة احترافية ومتسقة لأنفسهم   .هذه 
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  ككتتببررووااببطط  االلتتثثببييتت  ععللىى  سسططحح  االلمم
إلى بريده الإلكتروني على  بريد ديميوفر  الوصاااول  التي يمكن للمساااتخدم من خلالها  المنصاااات  العديد من 

الخال به  التشغيل   (اWindows - Mac - Linux)سطح المكتب على أي إصدار مناسب لنظام 

إلكترونيا  إلى إصدارات سطح المكتب كمستخدم بريد  المكتب سطح  بتنزيل تطبيق قموللوصول بسهولة 
الويبمن  التالية: نسخة   باتباع الخطوات 

التبويب  .1 الجانبية. "الإعدادات"انقر فوق علامة  التنقل   من قائمة 

التبويب تطبيق  .2 انقر فوق علامة  أدناه: ابريد ديمثم   كما هو موضح 
 

 

التشغيلا قم  أنواع أنظمة  الروابط لجميع  العثور على   الآ  لتعزيز الإنتاجية.بالتنزيل يمكن. 
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  ققننووااتت  االلددععمم
التقنيةا يمكن.  :للمشاكل 

لالاتتصصاالل •  8001221111::  اا

االإلإللككتتررووننيي • للببررييدد    support@deem.sa::  اا

ددييمم • ددععمم   ووااببةة   التالية   ::بب الدخول لإنشاء بلاغ باتباع الخطوات   :قم بتسجيل 

االلددخخوولل .1 ببتتسسججييلل   الخاصة ب. ققمم   المرور   .باستخدام اسم المستخدم وكلمة 

 
ر  .2 ببلالاغغ""اضغط على خيا الرئيسية ""إإننششااءء    .في الصفحة 
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الحقول المطلوبة .3   :املأ 

 
للففئئةة • ::اا  .اختر فئة المشكلة 

االألأههممييةة • ررججةة   ::دد  .اختر مستوى الأولوية 

ا للمشكلة ::ووصصفف  ممخختتصصرر • ا قصير   .قدم ملخص 

للووصصفف •  .قدم معلومات تفصيلية عن المشكلة ::اا

إحا لزم الأمر .4 الملفات حات الصلة   .قم بإرفاق 

 .البلاغ لرفع ""إإررسساالل""اضغط على  .5

الدعم المذكورة أعلاهللحصول على مساعدة   .إضافيةا لا تتردد في استخدام أي من قنوات 



!
!

!

!


