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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 
 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 

الأرشفة الإلك��ونية لإدارة الوثائق 

 وا�حفوظات باستخدام ال��مجيات ا�حديثة 
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 المقدمة 

�� ظل التحول الرق�ي المتسارع الذي �شهده المؤسسات ا�حديثة، أصبحت الأرشفة الإلك��ونية أحد  

الر�ائز الأساسية �� إدارة المعلومات والوثائق بكفاءة وفعالية. ولم �عد الطرق التقليدية �حفظ الوثائق  

تل�ي احتياجات السرعة والدقة وسهولة الوصول، مما استد�� التوجھ نحو أنظمة الأرشفة الإلك��ونية  

 تقنية متقدمة �حفظ وتنظيم واس��جاع الوثائق �ش�ل آمن 
ً
 ومنظم.  ال�ي توفر حلولا

��دف هذا ال��نامج إ�� تزو�د المشارك�ن بالمعارف والمهارات اللازمة لفهم وتطبيق أحدث الأساليب  

والتقنيات المعتمدة �� مجال الأرشفة الإلك��ونية، بما �شمل استخدام ال��مجيات ا�حديثة، وتأم�ن  

ل�حابية والذ�اء  المعلومات، ور�ط الأرشيف بالشب�ات الداخلية للمؤسسات، وتوظيف أدوات ا�حوسبة ا

 الاصطنا�� �� إدارة الوثائق وا�حفوظات. 

 

 ال��نامج  أهداف
 

 المشاركون �� ��اية هذا ال��نامج التدر��ي مما ي��:  سيتمكن

 .التمكن من عمليات التوثيق والأرشفة الإلك��ونية وحفظ الملفات •

 .و�رمجيا��االتعرف ع�� م�ونات نظم الأرشفة الإلك��ونية ا�حديثة   •

 .تطبيق الأساليب ا�حديثة �� حفظ واس��جاع الوثائق إلك��ونيًا •

 .تأم�ن الوثائق والمعلومات وفقًا لمعاي�� ا�حماية ا�حديثة •

 .تطو�ر المهارات �� استخدام تقنيات ا�حاسوب �� إدارة الوثائق •

 .الإلمام بأساليب الفهرسة والتكشيف وتحليل الوثائق •

 .التعرف ع�� آليات الأرشفة الذكية، الرقمية، ال�حابية والاف��اضية •

 .�� الأرشفة والتبادل الآمن للوثائق Teamsو SharePoint استخدام أدوات الإن��نت مثل •
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 : ال��نامج  محاور 

 اليوم الأول: مقدمة ومكونات نظام الأرشيف الإلك��و�ي 

 .أهداف ومراحل إ�شاء نظام إدارة الوثائق •

 .والت�و�د والتصنيفأساسيات الفهرسة   •

 .ال��مجيات والأدوات المستخدمة �� الأرشفة الإلك��ونية •

 . (Backing Conversion) التحول من الأرشفة الورقية إ�� الإلك��ونية •

 

 اليوم الثا�ي: المهام الفنية وميكنة التشغيل 

 .تحليل الوثائق وتصميم بطاقة البيانات •

 .الأجهزة وال��مجيات المطلو�ة لأتمتة الأرشفة •

 .تقنيات حفظ الوثائق الإلك��ونية ذات الأحجام الكب��ة •

 .ضبط ا�جودة و�دارة فرق الأرشفة •

 

 اليوم الثالث: تقنيات الأرشفة الإلك��ونية ا�حديثة 

 .�� الفهرسة OCR استخدام تقنية  •

 .ا�حد من الأعمال الورقية •

 .الفرق ب�ن الأرشيف الرق�ي، ال�حا�ي، الذ�ي، والاف��ا��ي •

 .الذ�اء الاصطنا�� �� إدارة الوثائق •

 

  اليوم الرا�ع: استخدام الإن��نت �� تداول وأرشفة الوثائق 

• OneDrive – Google Drive – SharePoint – Microsoft Teams. 

 .ر�ط الأرشيف بالشبكة الداخلية للمؤسسات •

 .إدارة وأرشفة ال��يد الإلك��و�ي الرس�ي •

 .الإلك��ونيةنظام حفظ وترتيب الرسائل  •
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 اليوم ا�خامس: ا�حماية والتأم�ن وتقنية RFID 

 .تأم�ن البيانات والمعلومات الإلك��ونية •

 .اس��اتيجيات الن�خ الاحتياطي والتشف�� •

 .وأنواعها وتطبيقا��ا RFID التعرف ع�� تقنية •

 .لإدارة الوثائق ISO 15489 التعر�ف بمعيار •

 

 الفئة المس��دفة:
 الأرشفة والوثائق.موظفو  •

 العاملون �� السكرتار�ة التنفيذية. •

 مدراء الم�اتب والإدار�ون �� ا�جهات ا�ح�ومية وا�خاصة.  •

 مسؤولو نظم المعلومات وا�حفوظات.  •

 

 : ا�خرجات
 .استخدام أنظمة و�رمجيات الأرشفة الإلك��ونية بفعالية  •

 .تطبيق أساليب الفهرسة والتكشيف والتصنيف الرق�ي •

 .واس��جاع الوثائق إلك��ونيًا باستخدام تقنيات حديثةحفظ  •

 .تأم�ن الوثائق والمعلومات وفق معاي�� ا�حماية الرقمية •

 .توظيف أدوات الإن��نت والتطبيقات ال�حابية �� إدارة الوثائق •

 .التعامل مع ال��يد الإلك��و�ي والأرشفة ال�حابية باح��افية •

 .�� إدارة الوثائق ISO ومعاي�� RFID التعرف ع�� تقنية •
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 الكفاءات التدر�بة:
 الكفاءة �� الأرشفة الرقمية. 

 استخدام ال��مجيات ال�حابية لتخز�ن واس��جاع الوثائق. 

 الفهرسة والتكشيف والتحليل الوثائقي. 

 تأم�ن البيانات باستخدام أحدث الأدوات. 

 استخدام تقنيات RFID وأتمتة العمليات الأرشيفية. 

 

 التدر�ب: أساليب 
 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •
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 الما�� ل��نامج العرض  

 

الأرشفة الإلك��ونية لإدارة الوثائق  

 باستخدام ال��مجيات ا�حديثة وا�حفوظات 
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 : العرض الما�� 

 السعر: 

           ضر�بة القيمة المضافة5شامل  درهم إمارا�ي للمشارك الواحد % 

  يشمل ا�حضور ، المواد العلمية، الأدوات المكتبية و شهادة ا�حضور و 

 

 :م�ان الإ�عقاد 

    / د�ي VOCO Dubai  

 

 :عدد الأيام / تار�خ الإ�عقاد 

  3  / 2025اكتو�ر  30ولغاية   28أيام 

 

 :التوقيت 

  9:00  ولغاية 
ً
   2:00صباحا

ً
 ظهرا

 

 
 
 
 


