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طلبات العضوية والرعاية

إنشاء طلب

لإنشاء طلب، عليك أولًًا أن تحدد ما إذا كنت تريد أن تكون عضوًا أو راعيًا، وبعد التحديد سيظهر 
نموذج تقديم الطلب، فضلًًا املأ المعلومات المطلوبة.

عند إرسال الطلب، سيُراجعه فريق الأسبوع، وعند الموافقة ستحتاج إلى دفع رسوم العضوية أو 
الرعاية، ومن ثم تحديث ملفك التعريفي لتظهر منظمتك في موقع الأسبوع. 

فيما يلي الخطوات التي ينبغي عليك اتباعها:

سجل دخولك إلى موقع الأسبوع باستخدام بريدك الإلكتروني الذي سجلت به.. 	
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انقر “حسابي”. 	

ا . 	 انتقل إلى قسم “الفوترة والدفع” وأكمل دفع رسوم العضوية. يمكنك الدفع إما إلكترونيًّ
أو بحوالة مصرفية:

للدفع الإلكتروني، اختر »بطاقة الًائتمان« واملأ معلومات بطاقتك وتفاصيل الدفع، ثم انقر »ادفع الآن«.



إرشادات مستخدم موقع أسبوع الرياض الدولي لتسوية المنازعات

5

للتحويل المصرفي، حدد خيار »التحويل المصرفي«، ستظهر معلومات الحساب المصرفي، استخدم هذه 
اختر مستند  ثم  »اختيار ملف«  بالنقر فوق  الإيصال  الًانتهاء، قدم  الحوالة، وعند  المعلومات لإكمال 

الإيصال.

عند إكمال الدفع، انتقل إلى »ملف تعريف المنظمة« وتأكد من إكمال جميع معلوماتها.  .4
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ارفع شعار منظمتك بالنقر على »رفع الشعار«.  •

أضف عنوانها ووصفها بالعربية والإنجليزية.  •

أضف روابط وسائل التواصل الًاجتماعي لها -إن كانت متوفرة-.  •

انقر على »تحديث« عند إضافة جميع المعلومات.  .5

ا أقصى  المطلوبة، سيستغرق الطلب 	7 ساعة حدًّ المعلومات  الدفع وتقديم  ملاحظة: بعد إكمال 
حتى تنشيط عضويتك وظهورك على موقع الأسبوع.
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طلب استضافة فعالية

إنشاء طلب استضافة فعالية

نموذج  أمامك  فعالية”، سيظهر  استضافة  “طلب  على  انقر  فعالية،  استضافة  لإنشاء طلب 
وستحتاج إلى ملء المعلومات المطلوبة.

عند إرسال النموذج، سيراجع فريق الأسبوع طلبك، وإذا أُبْلِغت بالموافقة اتبع هذه الخطوات 
لدفع رسوم الًاستضافة، وإكمال معلومات فعاليتك.

دفع رسوم استضافة فعالية

 إذا لم تكن منظمتك عضوًا مسجلًًا في الأسبوع، فلًا بد من دفع رسوم استضافة قدرها 4,600 
ريال سعودي. لًاستكمال الدفع اتبع الخطوات التالية:

سجل دخولك إلى موقع الأسبوع.  .	

انتقل إلى “حسابي” < “الفوترة والدفع” < “الدفع”.  .	
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للدفع الإلكتروني، اختر “بطاقة الًائتمان” واملأ معلومات بطاقتك وتفاصيل الدفع، ثم   .	
انقر “ادفع الآن”.

استخدمها  الحساب،  معلومات  وستظهر  المصرفي”  “التحويل  خيار  حدد  المصرفي،  وللتحويل 
لإكمال الحوالة، وعند الًانتهاء، قدم الإيصال بالنقر فوق “اختيار ملف” وتحديد ملف الإيصال.

.

إكمال معلومات الفعالية

لإكمال معلومات الفعالية، اتبع الخطوات الآتية:

سجل دخولك إلى موقع الأسبوع.. 	

انتقل إلى »حسابي« < »قائمة الفعاليات« < »تحرير فعالية«.. 	
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أضف وصف الفعالية وجدولها الزمني، بما في ذلك أهدافها وما يميزها.  .	

عند استلًام الدفع )إن كان مطلوبًا( ومعلومات الفعالية، سيتولى فريق الأسبوع الترتيبات التالية مع إبقائك على 
اطلًاع باستمرار.
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لإضافة متحدثين إلى فعاليتك، اتبع الخطوات التالية:

سجل دخولك إلى موقع الأسبوع.. 	

انتقل إلى “حسابي” < “قائمة الفعاليات” < “تحرير فعالية” < “المتحدثون”.. 	

إضافة متحدثين

	.   انقر على “إضافة متحدث جديد”، وقدم المعلومات المطلوبة.
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بعد ذلك، يمكنك ربط المتحدث الذي أضفته بالفعالية.
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تنظيم فعالية

لإدارة فعاليتك ومراجعة طلبات التسجيل، اتبع الخطوات الآتية:

سجل دخولك إلى موقع الأسبوع.. 	

انتقل إلى “حسابي” < “قائمة الفعاليات” < “التفاصيل”.. 	

راجع قائمة طلبات التسجيل، واختر إما “موافقة” أو “رفض” لكل طلب.. 	

ملاحظة: بالنسبة للفعاليات المفتوحة، فستكون الموافقة على طلب الحضور تلقائية من النظام 
الإلكتروني للموقع.
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قسائم الخصم

للوصول إلى قسائم الخصم ومشاركتها:

سجل دخولك إلى موقع الأسبوع.. 	

انتقل إلى “حسابي”، ثم اتجه إلى الأسفل لرؤية قائمة القسائم المتاحة، وستعرض تفاصيل . 	
كل قسيمة، بما في ذلك حدود الًاستخدام، ونسبة الخصم، وتاريخ انتهاء الصلًاحية.

يمكنك مشاركة رمز القسيمة مع الآخرين للسماح لهم بالًاستفادة من الخصم.
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