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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محتوىالدورة 

مقدمةالدورة 
التحول الرقمي تحدي كبير بالنسبة للمؤسسات، وحيث أن المحتويات الرقمية في تزايد مستمر، يجدر بالسياسات والعمليات والأنظمة أن 

أصبح
تتماشىمع هذا الطلب لإدارة الأعمال والعمليات بفعالية. هذه العملية تسمى التحوّل الرقمي، وعلى المهنيين والمؤسسات تبني أفضل المعايير 

والتطبيقاتالعالمية لتحسين التقاط المحتوى الرقمي وادارته والتحكم فيه. 

إن التحول الرقمي وإدارة الملفات هما ضرورة في إنشاء ضوابط رقمية وأطر للمساءلة لتشجيع السلوك المرغوب فيه وتقييم المعلومات

الرقمية وإنشائها وتخزينها واستخدامها وحفظها وحذفها. تتضمن هذه العملية المسح ومراقبة سيرالعمل والتعرف الضوئي على الحروف

؛����� كما يجب تنفيذ العمليات والأدوار والمعايير والمقاييس التي تضمن الاستخدام الفعال للمعلومات لتمكين المؤسسة من تحقيق

أهدافها. هذه الدورة تعمّق فهم المشاركين بالتحوّل الرقمي وكذلك المهارات العملية للمساعدة على إدارة وتخطيط وتحليل وتوصيل ودعم

المعلومات والبيانات المتزايد حجمها داخل المؤسسة. تغطي هذه الدورة أفضل الممارسات العالمية والأنظمة الصناعية والمتطلبات القانونية

والامتثال للمعلومات والتدقيق المالي والمعايير الأمنية والذي يشمل التحول الرقمي للأرشيفات الوطنية والمبادئ التوجيهية والمسح

والأرشفة والمحافظة الرقمية و ISO 13008 وتحويل السجلات الرقمية ونقلها. كجزء من الدورة التدريبية ، ينفذ المشاركون تمارين فردية

وجماعية ويتعلمون أفضل طرق دراسات الحالة في هذا المجال، حيث يمكن تطبيق أفضل الممارسات لتحسين إدارة البيانات داخل

مؤسساتهم.

منهجيةالدورة 

أهدافالدورة 
فهمكيفية التحويل الرقمي للبيانات والمعلومات وإدارتها بكفاءة وفعالية أكبر داخل المؤسسات 

وضعخطط عمل للمسح وتدفق العمل وتكامل المعلومات الرقمية لدعم الامتثال ومراجعة الحسابات والأنظمة واللوائح 

إنشاءوتنفيذ مشروع التحول الرقمي للبيانات، بما في ذلك النظم والأدوار والمسؤوليات 

إدارة البيانات نحو أفضل الممارسات الدولية ، بما في ذلك ISO 13008 تحويل السجلات الرقمية ونقلها

تطويرسياسات التحول الرقمي وإجراءات العمل 



صياغةوإدارة البيانات وفقا لمعايير الأيزو  27001لأمن المعلومات 

الفئةالمستهدفة 
هذهالدورة مناسبة لمهنيي تكنولوجيا المعلومات والمتحكمين في المستندات ومدققي الحسابات ومسؤولي المواقع والإدارة العامة وأي شخص له 

دورفي إدارة البيانات والمعلومات وحمايتها. وكذلك المهنيين الذين هم على دراية بإدارة البيانات، ويسعون إلى اضافة المعلومات على مبادئهم 
الأساسيةلإدارة البيانات والمعلومات والسجلات. 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج التحوّل الرقمي وإدارة الملفات. 

المحور١ 
مقدمةفي التحوّل الرقمي والمعايير 

مقدمةفي التحوّل الرقمي وإدارة الملفات 

إدارةالبيانات المنظمة وغير المنظمة 

المسحوالالتقاط 

سيرالعمل 

البياناتالوصفية والفهرسة والتصنيف 

البحثعن المؤسسات والأرشفة 

المحور ٢
13008 ISO الامتثال واللوائح والتحوّل الرقمي

ISO 13008 تحويل السجلات الرقمية ونقل البيانات

الأرشفةوالحفظ 

حمايةالبيانات وخصوصية البيانات 

امتثالإدارة السجلات والمستندات 

ISO 27001 أمن المعلومات والأمن الالكتروني
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج التحوّل الرقمي وإدارة الملفات. 

المحور٣ 
تنفيذوإدارة المشاريع 

تطويرنموذج التشغيل المستهدف 

الأدواروالمسؤوليات والإبلاغ 

تخطيطالدورات 

تخطيطإدارة الجودة 

إدارةالمخاطر والقضايا 

المحور٤ 
البياناتالرقمية حلول تكنولوجيا المعلومات 

(OCR) المسح الضوئي والتعرف الضوئي على الحروف

الفهرسةوالبيانات الفوقية 

أتمتةسير العمل والأعمال 

نظمإدارة محتوى المؤسسة 

إدارةالوثائق والسجلات 

الأرشفةوالحفظ 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج التحوّل الرقمي وإدارة الملفات. 

المحور٥ 
تطويرالسياسة والإجراءات وخطط العمل 

سياساتإدارة التحول الرقمي 

تطويرإجراءات وإرشادات إدارة دورة حياة البيانات 

إنشاءخطة عمل لتنفيذ البرامج والمشروعات 

دراساتالحالة 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

مواعيدالدورة 

المواعيدالمتاحة 
تمإنشاء هذه المواعيد والأسعار مباشرة من صفحة تفاصيل دورة التحوّل الرقمي وإدارة الملفات. 

التاريخ المكان الرسوم

من٨ يونيو ولغاية ٢١ يونيو ٦٢٠٢  دبي،الامارات العربية المتحدة  $2,850

من٠٢ يوليو ولغاية ٤٢ يوليو ٦٢٠٢  ميونيخ،المانيا  $4,250

من٧١ اغسطس ولغاية ١٢ اغسطس ٦٢٠٢  مسقط،سلطنه عمان  $3,550

من٤١ سبتمبر ولغاية ٨١ سبتمبر ٦٢٠٢  جاكارتا،اندونيسيا  $3,850

من٢١ اكتوبر ولغاية ٦١ اكتوبر ٦٢٠٢  الرياض،المملكة العربية السعودية  $2,850

من٩ نوفمبر ولغاية ٣١ نوفمبر ٦٢٠٢  برشلونه،اسبانيا  $4,850

من٧ ديسمبر ولغاية ١١ ديسمبر ٦٢٠٢  لوكسمبورغ $4,850

من٨ يونيو ولغاية ٢١ يونيو ٦٢٠٢  Online / Live $1,250
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