
إسناد الاستشارات وإدارة المهام
كل إسناد استشارة = مهمة تلقائية بإشعاراتها — وبوابة تفتح ملف الاستشارة

مباشرة

عند إسناد أي استشارة لأحد منسوبي المنشأة تُنشأ له مهمة تلقائياً في إدارة المهام، ويصله إشعار

فوري وبريد ورسالة واتساب. يشرح هذا الدليل أين تجدون هذه المهام، والجديد: شارة على كل مهمة

تكليف تنقلكم لملف الاستشارة بنقرة واحدة.
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إسناد الاستشارات والمهام١ — ماذا يحدث عند إسناد استشارة؟

: ذ النظام تلقائياً فور إسناد الاستشارة لموظف — من شاشة إدارة الاستشارات أو نموذج التعديل — ينفّ

إنشاء مهمة باسم »تم تكليف فلان باستشارة رقم كذا« تتضمن موضوع الاستشارة واسم العميل، بحالة »للقيام بها«.

إشعار جرس فوري للمكلّف داخل المنصة.

بريد إلكتروني ورسالة واتساب بتفاصيل التكليف.

ربط المهمة بالعميل وبملف الاستشارة نفسه )الجديد — الصفحة 3(.

ولأن هذه المهام ينشئها النظام لا المستخدم، تعرضها »إدارة المهام« تحت تصنيف »المهام التلقائية« — وهي مطوية

افتراضياً حتى لا تزاحم مهامكم اليدوية. لإظهارها اضغطوا الزر الموضح أدناه أعلى اللوحة:

● الزر يعمل كمفتاح تبديل: »إظهار المهام التلقائية« يعرضها بجانب اليدوية )مع شارة »تلقائية« على كل بطاقة(، والضغط مرة

اد بجانبه يبين عددها. أخرى يعيد إخفاءها. والعدّ
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إسناد الاستشارات والمهام٢ — من المهمة إلى ملف الاستشارة بنقرة

الجديد في هذا التحديث: كل مهمة تكليف باستشارة تحمل الآن شارة باسم الاستشارة وعميلها )موضحة أدناه( — بالنقر

عليها يُفتح ملف الاستشارة مباشرة بمحادثاته ومرفقاته وبياناته المالية، فلا يحتاج المكلّف للبحث عنها في شاشة

الاستشارات.

: اسم المكلّف، والمستحق، وشارة »تلقائية«، ورقم جوال العميل. وتُدار كأي مهمة: تُنقل بين الأعمدة ● تظهر بطاقة المهمة أيضاً

)للقيام بها ← قيد التنفيذ ← قيد المراجعة ← مكتملة( وتقبل التعليقات والمرفقات وتسجيل الوقت.
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إسناد الاستشارات والمهام٣ — ملخص سريع وأسئلة شائعة

الطريقةأريد أن…

إدارة المهام ← زر »إظهار المهام التلقائية« أعلى اللوحةأرى مهام تكليف الاستشارات

انقر شارة رقم الاستشارة على بطاقة المهمةأفتح الاستشارة من المهمة

تلقائي: جرس + بريد + واتساب فور الإسناديصل المكلّف تنبيه بالتكليف

انقل المهمة إلى »مكتملة« كأي مهمة أخرىأوثّق إنجاز التكليف

أسئلة شائعة

لماذا لا تظهر هذه المهام مباشرة مع مهامي اليدوية؟ حتى تبقى لوحة عملكم اليدوية نظيفة — مهام النظام تُعرض عند طلبها

اد دائم بعددها. بزر الإظهار، مع عدّ

هل تُنشأ مهمة لكل أنواع التكليف؟ نعم — تكليف الاستشارات والقضايا والمشاريع جميعها ينشئ مهام تلقائية بنفس الآلية.

من يرى مهمة التكليف؟ المكلّف نفسه، ومنشئها، ومدير المنشأة، ومن يملك صلاحية عرض كل المهام.

لّف سابقاً بها؟ لا تتكرر المهمة — النظام يتحقق قبل الإنشاء. ماذا لو أُسندت الاستشارة والموظف كُ

نسعد بملاحظاتكم واقتراحاتكم عبر تذاكر الدعم
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