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 الآن  ابدأ
 

  الأسئلة الشائعة ابدأ الآن

  

 حول البرنامج فيديوهات مساعدة

   

  الشركـــة
 

 الموظــف
 

   

   الموظف

 شاشة الدخول الرئيسية

 دارة المهامإ
 

 البحث عن مهمة 

 قبول أو رفض مهمة جديدة 

 الاطلاع على تفاصيل المهمة 

 ضافة وقت مستغرق للمهمةإ 

 مرفقاتالتعليقات والضافة إ 

 انهاء المهمة 

 

  الإشعارات الاطلاع على

 

  

 

 

 



 
 حالات المهامملخص تي تمكنك من متابعة والبتاريخ اليوم الدخول للبرنامج،  بدايةتظهر الشاشة الرئيسية عند  -

 والاطلاع عليها. المسندة إليك

 
 

 

 ، ويمكن التنقل بين الحالات المختلفةمن قِبل الشركة إليكتفاصيل كل المهام المسندة  تعرض الشاشة -

 .(متأخرة - معتمدة - انتهت - معلقة - جاري العمل - )جديدة للمهام

 

 شاشة الدخول الرئيسية

 امـــــــــــإدارة المه

 (1-1شكل رقم )



  عن مهمةالبحث 
 

باسم المهمة  ليكالمسندة إي المهام ف، يمكنك البحث الرئيسية الشاشة من البحث في المهامبالضغط على  .1

 (".2-1"الشكل رقم )

 

 

 

 (".3-1"الشكل رقم ) بحث في المهمةعلى والضغط  دارة المهامإالبحث في المهام من خلال الدخول لصفحة  كيمكن .2

 

 

 (2-1شكل رقم )

 (3-1شكل رقم )



 
 

 

 ة جديدةقبول أو رفض مهم 

 
 

 الرئيسية الشاشة خلال من رفضها أو الجديدة المهام قبول يمكنك. 

   واختيار "ادارة المهامقبول أو رفض المهمة من خلال الدخول لصفحة " يمكنك أيضا ،

 ."جديدة"

  
 

  
 
 

  الاطلاع على تفاصيل

 المهمة

 
 

 تذكر
 كالتالي:يتم تحديد أهمية المهام 

 ةـــــــــــــــــــــعادي
 

 متوسطـــــــة
 

 ةـــــــــــــمرتفع
 

 جدا   مرتفعة
 

 

 تذكر
يأتي لم طالما حالتها تتغير لن للمهمة كقبول حالة في  

 البداية المحدد لها من الشركة. تاريخ

 
وتظهر صفحة المهام الخاصة بك من تختفي للمهمة كرفض حالة في 

 .الشركة لدى المرفوضة بالمهام



يمكنك الاطلاع على تفاصيل المهمة 

( من خلال 4-1)كما هو موضح بالشكل 

 الضغط على اسم المهمة.

 

 
 

 

 ضافة وقت مستغرق للمهمةإ  
 

 

من  مهمةضافة الوقت المستغرق لليمكنك إ

 تعديل يمكنك ، وكذلكتفاصيل المهمة صفحة

تتغير حالة  لم طالما اليوم نفس في الوقت

، ويمكنك الاطلاع على "منتهية"لى المهمة إ

يوم في كل  الوقت المستغرق في المهمة

. من خلال التنقل بالأسهم يمينا    ويسارا 

 
 

 

 (4-1شكل رقم )

 (5-1رقم ) شكل

 تذكر

إضافة الوقت المستغرق للمهمة من  يمكن

، دون الحاجة للدخول الى الصفحة الرئيسية

 تفاصيل المهمة.

عدد وقم بادخال ، اضغط الوقت لإضافة  

 .  على اضغط ثم الساعات،

 يمكنك عرض سجل العمليات التي تمت على

المهمة الجاري العمل بها من خلال الضغط 

 (.على ) 



 مرفقاتالتعليقات والضافة إ 

 ."(7-1(، )6-1"شكل رقم ) تفاصيل المهمةمن خلال صفحة  رفاق الملفات على المهمةأو إ ضافة تعليقاتيمكنك إ

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 (6-1شكل رقم )

 تذكر

 المهامضافة تعليقات على يمكنك إ

/  المعلقةفي كل حالاتها فيما عدا )

 المعتمدة(.

 

 (7-1شكل رقم )



 نهاء مهمةإ 

 لى منتهية.إ، لتتغير حالتها في صفحة تفاصيل المهمة (نهاء المهمة من خلال الضغط على الزر )إيمكنك 

 
 

 

 
 

 

 

 
 مع ،"(1-2الشكل رقم )ب "كما هو موضح الإشعارات خلال من الخاصة بالمهام الاشعارات أحدث على الاطلاع يمكنك -

 .فتحها يتم لم التي الجديدة الإشعارات عدد إلى يشير الحمراء الدائرة داخل الموجود الرقم أن ملاحظة

 

على المهمة المنتهية طالما لم يمكنك اضافة تعليقات  تذكر

 .تعتمدها الشركة

 ( من خلال الضغط على ) الرئيسية الشاشةيمكنك انهاء المهمة من

 دون الحاجة للدخول لصفحة تفاصيل المهمة.

 الاشعارات الاطلاع على

 (1-2شكل رقم )



 

تظهر صفحة تعرض كل الاشعارات الخاصة بك كما هو موضح في الشكل رقم  "مشاهدة كل الاشعارات" على الضغطب -

(2-2.) 

 

 

 (2-2شكل رقم )


