
دليل مجاني · للعيادات وشركات الخدمات في الإمارات

دليل الرد على استفسارات واتساب على مدار

الساعة

اً للنسخ، وبطاقة أداء أسبوعية بسيطة حتى لا ينتظر أي استفسار اً جاهز مراجعة ذاتية في 10 دقائق، و16 رد

من عملائك إلى الغد. كل ما في هذا الدليل يعمل مع تطبيق واتساب للأعمال المجاني.

ماونتن AI — ⁩Mountain Information Technology Consultants Est.⁦، دبي · ⁩info@mountainai-ae.com⁦ · واتساب

⁩⁦+971 56 777 3366

1. لماذا تحدّد سرعة الرد من يحصل على الحجز؟

اً في الوقت نفسه. وأول نشاط يقدّم إجابة واضحة ومفيدة هو في العميل الذي يراسلك على واتساب يراسل منافسيك غالب

الغالب من يحصل على الزيارة أو التأجير أو طلب عرض السعر.

في دراسة Harvard Business Review عن طلبات العملاء عبر الإنترنت، كانت الشركات التي تواصلت مع العميل

خلال ساعة أكثر قدرة بنحو سبع مرات على تأهيل الطلب من الشركات التي انتظرت أكثر. و23% من الشركات لم ترد

اً، وكان وسيط زمن الرد 42 ساعة. إطلاق

J. Oldroyd, K. McElheran, D. Elkington, "The Short Life of Online Sales Leads", Harvard Business Review, March⁦ :المصدر

⁩2011 — hbr.org/2011/03/the-short-life-of-online-sales-leads

الفجوات متوقعة: المساء، ويوم الجمعة، واستراحات الدوام المقسّم، وساعات الذروة حين يكون الموظفون مع العملاء. هذا

لاً بأدوات مجانية، ثم يوضح متى تستحق الأتمتة. الدليل يسدّ هذه الفجوات أو

2. مراجعة ذاتية في 10 دقائق

لاً. كل مربع فارغ هو تحسين مجاني. بّق لديكم فع ضع علامة على ما هو مط

whatsappbusiness.com/resources/resource-library/small-business-use-⁦ :أسماء الميزات من دليل واتساب الرسمي للأعمال الصغيرة

⁩whatsapp-business-app/

اً. نستخدم تطبيق واتساب للأعمال )مجاني(، وليس حساب واتساب شخصي ☐

الملف التجاري يعرض الوصف والعنوان وساعات العمل والبريد الإلكتروني والموقع. ☐

رسالة الترحيب مفعّلة للمحادثات الأولى. ☐

رسالة الغياب مفعّلة خارج ساعات العمل وتوضح متى سنرد. ☐

اً. لدينا ردود سريعة محفوظة لأكثر 10 أسئلة تكرار ☐

نستخدم التصنيفات )استفسار جديد / بانتظار العميل / تم الحجز / ضائع( لنعرف ما يحتاج متابعة. ☐

خدماتنا أو منتجاتنا موجودة في الكتالوج بوصف واضح. ☐

رقم واتساب على موقعنا رابط محادثة مباشر )⁩wa.me/971…⁦( يعمل على الهاتف. ☐

شخص محدد بالاسم مسؤول عن صندوق واتساب في كل وردية. ☐

يُرد عليه خلال 24 ساعة. نتابع كل طلب عرض سعر أو حجز لم  ☐

اً وكم منها يتحول إلى حجز. اً عدد الاستفسارات أسبوعي نعرف تقريب ☐

نعرف عدد الاستفسارات التي تصل خارج ساعات العمل. ☐



3. رسالة الترحيب ورسالة الغياب

رسالة الترحيب )أول رسالة من عميل جديد(

لاً بك في ]اسم النشاط[ �� لاً وسه أه

لنخدمك أسرع، أخبرنا من فضلك:

1( ما الذي تحتاجه )]خدمة أ[ / ]خدمة ب[ / ]خدمة ج[(

2( اليوم والوقت المناسبين لك

3( اسمك

نرد خلال ]X[ دقيقة في أوقات العمل.

رسالة الغياب )خارج ساعات العمل(

اً، ونعود للعمل الساعة ]الوقت[ يوم ]اليوم[. اً لتواصلك معنا! نحن خارج أوقات العمل حالي شكر

اترك طلبك هنا )الخدمة المطلوبة، والوقت المناسب، والاسم( وسنرد عليك أول شيء.

للحالات الطارئة يرجى الاتصال على ]الرقم[.

رسالة الغياب — بالإنجليزية )لعملائك غير الناطقين بالعربية(

Thank you for your message! We're closed right now and open again at [time] on [day]. Leave

your request here — what you need, preferred day/time and your name — and we'll reply first

thing. For emergencies please call [number].

4. ستة عشر رداً سريعاً احفظها اليوم

في تطبيق واتساب للأعمال، احفظ كل رد كـ"رد سريع" باختصار )مثل ⁩/price⁦(. عدّل ما بين الأقواس مرة واحدة، واستخدمه

اً. دائم

/hours⁦ — ساعات العمل

نعمل ]الأيام[ من ]الوقت[ إلى ]الوقت[. هل تود أن نحجز

اً؟ لك موعد

⁩/location⁦ — الموقع

عنواننا ]العنوان[ — هذه الخريطة: ]رابط خرائط

Google[. المواقف: ]التفاصيل[.

/price⁦ — السعر

اً على سؤالك! ]الخدمة[ تبدأ من ]X[ درهم. السعر شكر

النهائي يعتمد على ]العامل[، وسنؤكده لك قبل أي حجز.

ما التاريخ المناسب لك؟

⁩/book⁦ — الحجز

يسعدنا حجز موعدك. أرسل من فضلك: 1( الخدمة، 2(

اليوم والوقت المفضلين، 3( اسمك الكامل. وسنؤكد

اً. الموعد قريب

/confirm⁦ — تأكيد

تم تأكيد موعدك لـ]الخدمة[ يوم ]اليوم والتاريخ[ الساعة

]الوقت[ في ]الفرع[. راسلنا هنا إذا احتجت أي تغيير.

بانتظارك!

⁩/remind⁦ — تذكير )قبل يوم(

اً ]التاريخ[ الساعة ]الوقت[. أرسل تذكير ودّي: موعدك غد

1 للتأكيد أو 2 لتغيير الموعد.

/insurance⁦ — التأمين )العيادات(

نقبل ]قائمة شركات التأمين[. أرسل صورة الوجه الأمامي

لبطاقتك وسنتحقق من التغطية قبل الزيارة.

⁩/urgent⁦ — عاجل

نأسف لسماع ذلك. وضعنا طلبك كعاجل لفريقنا — اتصل

على ]الرقم[ الآن إذا كان الأمر لا يحتمل الانتظار، أو

أخبرنا بأقرب وقت يمكنك الحضور فيه.

/quote⁦ — عرض سعر )المقاولات والخدمات(

لتجهيز عرض السعر نحتاج: الموقع/المنطقة، ونوع العمل،

اً إن أمكن، وموعد البدء والمساحة التقريبية، وصور

المطلوب. سنرسل العرض خلال ]X[ ساعة.

⁩/docs⁦ — المستندات )التأجير(

للحجز نحتاج نسخة من رخصة القيادة والهوية الإماراتية أو

جواز السفر. هل تفضّل التوصيل أم الاستلام؟



/pay⁦ — الدفع

يمكنك الدفع عن طريق ]البطاقة في الفرع / تحويل بنكي

/ رابط دفع[. سنرسل لك الإيصال مباشرة بعد الدفع.

⁩/followup1⁦ — متابعة )اليوم التالي(

اً ]الاسم[، أردنا التأكد من أنك اطلعت على ردنا مرحب

بخصوص ]الخدمة[. هل تود أن نحجز لك ]اليوم/الوقت[؟

/followup2⁦ — متابعة )بعد 3 أيام(

اً ]الاسم[، ما زال لدينا مواعيد متاحة يوم ]اليوم[. إذا مرحب

يّرت خططك فلا مشكلة — أخبرنا فقط ولن نراسلك تغ

مرة أخرى.

⁩/busy⁦ — انشغال

اً على صبرك — نحن مع العملاء الآن وسنرد خلال شكر

]X[ دقيقة.

/thanks⁦ — شكر

اً لاختيارك ]اسم النشاط[! إذا لم يكن أي شيء كما شكر

يجب، راسلنا هنا وسنصلحه.

⁩/stop⁦ — إيقاف

اً لك، ويسعدنا تم — لن نرسل لك رسائل أخرى. شكر

تواصلك معنا في أي وقت.

5. إيقاع المتابعة

التصنيف بعدهاماذامتى

استفسار جديدأجب عن السؤال واطلب المعلومة الناقصة الوحيدةخلال دقائق )أو رسالة الغياب(

بانتظار العميلاعرض موعدين محددين أو أرسل عرض السعرفي اليوم نفسه

/followup1بانتظار العميل⁦⁩اليوم التالي

ضائع )سجّل السبب(⁩/followup2⁦ — ثم توقّفاليوم الثالث

تم الحجز⁩/confirm⁦، ثم ⁩/remind⁦ قبل الموعد بيومتم الحجز

اً عندما يطلب أحد ذلك. لاً، وتوقّف فور راسل فقط من تواصل معك أو

6. بطاقة الأداء الأسبوعية )5 أرقام(

هذا الأسبوعطريقة حسابهالرقم

نّفة "استفسار جديد"الاستفسارات الجديدة المحادثات المص

المحادثات الجديدة التي وصلتها رسالة الغيابالاستفسارات خارج الدوام

افحص 10 محادثات عشوائية: الدقائق من رسالة العميل إلى أولزمن أول رد المعتاد

رد فعلي

الحجوزات / عروض الأسعار

المرسلة

رسل فيها عرض سعر
أُ
نّفة "تم الحجز" أو التي  المحادثات المص

اً اًالضائع + السبب الأكثر تكرار نّفة "ضائع"؛ أكثر ملاحظة تكرار المحادثات المص

يُقاس بالساعات، فهناك يضيع الحجز التالي. إذا كانت الاستفسارات خارج الدوام نسبة كبيرة من المجموع، أو كان زمن أول رد 



7. متى لا تكفي الأدوات المجانية؟

اً ليرد. تستحق الأتمتة عندما: التطبيق المجاني ينتظر موظف

تصلكم استفسارات أكثر مما يستطيع شخص واحد الرد عليه بسرعة في وردية مزدحمة؛

لاً أو يوم الجمعة أو أثناء الاستراحات؛ يصل كثير من الاستفسارات لي

يكتب الموظفون الإجابات نفسها )الأسعار، الساعات، المستندات، التأمين( طوال اليوم؛

اً لم يتابعها. تضيع عروض أسعار أو حجوزات لأن أحد

تريد أن ترى ذلك على نشاطك أنت؟ أرسل كلمة ⁩"DEMO"⁦ ورابط موقعك إلى ماونتن AI على واتساب:

اً يعمل بمساعد مُعدّ بالخدمات المنشورة على اً خاص اً تجريبي 3366 777 56 971+⁩. خلال 24 ساعة نرسل لك عرض

يُخصم بالكامل من اً بمبلغ ثابت ⁩AED 1,500⁦  اً، فتجربة الـ14 يوم اً وبدون أي التزام. وإذا أردت تشغيله فعلي موقعك، مجان

اً. اً( إذا استمريت خلال 30 يوم رسوم التأسيس )⁩AED 7,500⁦ + ⁩AED 1,250⁦ شهري

⁩⁦mountainai-ae.com/ar.html :اً الآن جرّب نموذج

يَعِد بأي مؤسسة ماونتن لاستشارات تقنية المعلومات، دبي، الإمارات · ⁩info@mountainai-ae.com · ⁩mountainai-ae.com⁦. هذا الدليل معلومات عامة ولا 

.Meta غير تابعة لواتساب أو AI نتيجة محددة. واتساب علامة تجارية لمالكها، وماونتن

https://wa.me/971567773366
https://mountainai-ae.com/ar.html

