
الصفحة 1 من 7 هذه المحتويات قابلة للتغيير، لذا يرج زيارة الموقع الإلترون للاطلاع عل آخر التحديثات ٩٧١٤٥٥٦٧١٧١+

التحول الرقم وإدارة الملفات



الصفحة 2 من 7 هذه المحتويات قابلة للتغيير، لذا يرج زيارة الموقع الإلترون للاطلاع عل آخر التحديثات ٩٧١٤٥٥٦٧١٧١+

لمحة عامة
أصبح التحول الرقم تحدي كبير بالنسبة للمؤسسات، وحيث أن المحتويات الرقمية ف تزايد مستمر، يجدر بالسياسات والعمليات والأنظمة أن تتماش مع هذا
الطلب لإدارة الأعمال والعمليات بفعالية. هذه العملية تسم التحول الرقم، وعل المهنيين والمؤسسات تبن أفضل المعايير والتطبيقات العالمية لتحسين التقاط

المحتوى الرقم وادارته والتحم فيه.
إن التحول الرقم وإدارة الملفات هما ضرورة ف إنشاء ضوابط رقمية وأطر للمساءلة لتشجيع السلوك المرغوب فيه وتقييم المعلومات الرقمية وإنشائها وتخزينها
واستخدامها وحفظها وحذفها. تتضمن هذه العملية المسح ومراقبة سيرالعمل والتعرف الضوئ عل الحروف (OCR)؛ كما يجب تنفيذ العمليات والأدوار والمعايير
والمقاييس الت تضمن الاستخدام الفعال للمعلومات لتمين المؤسسة من تحقيق أهدافها. هذه الدورة تعمق فهم المشاركين بالتحول الرقم وكذلك المهارات العملية
للمساعدة عل إدارة وتخطيط وتحليل وتوصيل ودعم المعلومات والبيانات المتزايد حجمها داخل المؤسسة. تغط هذه الدورة أفضل الممارسات العالمية والأنظمة
الصناعية والمتطلبات القانونية والامتثال للمعلومات والتدقيق المال والمعايير الأمنية والذي يشمل التحول الرقم 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 ف هذا المجال، حيث يمن تطبيق أفضل الممارسات لتحسين إدارة البيانات داخل مؤسساتهم.

المنهجية
تعتمد الدورة التدريبية عل التدريبات بالإضافة إل دراسات الحالة الإقليمية والدولية، كما سيعمل المشاركون مع بعضهم معظم الأحيان ف أزواج أو مجموعات.

أهداف الدورة
سيتمن المشاركون ف نهاية الدورة من:

فهم كيفية التحويل الرقم للبيانات والمعلومات وإدارتها بفاءة وفعالية أكبر داخل المؤسسات
وضع خطط عمل للمسح وتدفق العمل وتامل المعلومات الرقمية لدعم الامتثال ومراجعة الحسابات والأنظمة واللوائح

إنشاء وتنفيذ مشروع التحول الرقم للبيانات، بما ف ذلك النظم والأدوار والمسؤوليات
إدارة البيانات نحو أفضل الممارسات الدولية ، بما ف ذلك ISO 13008 تحويل السجلات الرقمية ونقلها

تطوير سياسات التحول الرقم وإجراءات العمل
صياغة وإدارة البيانات وفقا لمعايير الأيزو 27001 لأمن المعلومات

الفئات المستهدفة
هذه الدورة مناسبة لمهني تنولوجيا المعلومات والمتحمين ف المستندات ومدقق الحسابات ومسؤول المواقع والإدارة العامة وأي شخص له دور ف إدارة
البيانات والمعلومات وحمايتها. وكذلك المهنيين الذين هم عل دراية بإدارة البيانات، ويسعون إل اضافة المعلومات عل مبادئهم الأساسية لإدارة البيانات

والمعلومات والسجلات.

الفاءات المستهدفة

إدارة السجلات
امتثال البيانات للضوابط

تطوير السياسات والإجراءات
الأرشفة

نظم قواعد البيانات

محتوى البرنامج

مقدمة ف التحول الرقم والمعايير
مقدمة ف التحول الرقم وإدارة الملفات

إدارة البيانات المنظمة وغير المنظمة
المسح والالتقاط

سير العمل
البيانات الوصفية والفهرسة والتصنيف

البحث عن المؤسسات والأرشفة

 

ISO 13008 ل الرقمالامتثال واللوائح والتحو
ISO 13008 تحويل السجلات الرقمية ونقل البيانات

الأرشفة والحفظ



الصفحة 3 من 7 هذه المحتويات قابلة للتغيير، لذا يرج زيارة الموقع الإلترون للاطلاع عل آخر التحديثات ٩٧١٤٥٥٦٧١٧١+

حماية البيانات وخصوصية البيانات
امتثال إدارة السجلات والمستندات

ترونأمن المعلومات والأمن الال ISO 27001

 

تنفيذ وإدارة المشاريع
تطوير نموذج التشغيل المستهدف

الأدوار والمسؤوليات والإبلاغ
تخطيط الدورات

تخطيط إدارة الجودة
إدارة المخاطر والقضايا

 

البيانات الرقمية حلول تنولوجيا المعلومات
(OCR) الحروف عل والتعرف الضوئ المسح الضوئ

الفهرسة والبيانات الفوقية
أتمتة سير العمل والأعمال

نظم إدارة محتوى المؤسسة
إدارة الوثائق والسجلات

الأرشفة والحفظ

 

تطوير السياسة والإجراءات وخطط العمل
سياسات إدارة التحول الرقم

تطوير إجراءات وإرشادات إدارة دورة حياة البيانات
إنشاء خطة عمل لتنفيذ البرامج والمشروعات

دراسات الحالة



الصفحة 4 من 7 هذه المحتويات قابلة للتغيير، لذا يرج زيارة الموقع الإلترون للاطلاع عل آخر التحديثات ٩٧١٤٥٥٦٧١٧١+

الموقع والتاريخ (تحتفظ ميرك بحقها بتغيير التاريخ، والمحتويات، والموقع، والمستشار وف مثل هذه الحالات تلتزم ميرك باعطاء فترة اشعار
مناسبة.)

Grand Millennium Business Bayدبالإنجليزية8 ‐ 12 ديسمبر, 2019

جراند ميلينيوم دبدبالإنجليزية22 ‐ 26 مارس, 2020

سيتم تحديده لاحقاًدبالإنجليزية4 ‐ 8 أكتوبر, 2020

(ذلك فترات الاستراحة والغداء اليوم بما ف) الرسوم بالدولار الأمري

US$ 4800لل مشارك ‐ ٢٠١٩

US$ 4900لل مشارك ‐ ٢٠٢٠

٣٠٠٠٠٣٤٣٨٩٣٢٠٠١ حال وجوبها                                          رقم التسجيل الضريب الرسوم وضريبة القيمة المضافة ف



الدورات ف إدارة البيانات وذكاء الأعمال

الرسومموقعكلغةاسم الدورة التدريبيةتاريخ

الصفحة 5 من 7 هذه المحتويات قابلة للتغيير، لذا يرج زيارة الموقع الإلترون للاطلاع عل آخر التحديثات ٩٧١٤٥٥٦٧١٧١+

US$ 4900أبوظبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال29 سبتمبر ‐ 3 أكتوبر, 2019

US$ 5200دبالإنجليزيةشهادة ف البيانات الضخمة وتحليلها 20 ‐ 24 أكتوبر, 2019

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال3 ‐ 7 نوفمبر, 2019

US$ 4500دبالإنجليزيةمراقبة المستندات وإدارة السجلات 10 ‐ 13 نوفمبر, 2019

US$ 4900دبالإنجليزيةحوكمة البيانات والحماية وإدارة الامتثال 24 ‐ 28 نوفمبر, 2019

US$ 4900دبالإنجليزيةمبادئ وممارسات البيانات الضخمة والذكاء الاصطناع15 ‐ 19 ديسمبر, 2019

US$ 3700دبالإنجليزيةمبادئ وممارسات البيانات الضخمة 15 ‐ 17 ديسمبر, 2019

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال15 ‐ 19 ديسمبر, 2019

US$ 2700دبالإنجليزيةمبادئ وممارسات الذكاء الاصطناع 18 ‐ 19 ديسمبر, 2019

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال29 ديسمبر ‐ 2 يناير, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال2 ‐ 6 فبراير, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةمراقبة المستندات وإدارة السجلات 1 ‐ 4 مارس, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةمبادئ وممارسات البيانات الضخمة والذكاء الاصطناع15 ‐ 19 مارس, 2020

US$ 4900دبالعربيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال29 مارس ‐ 2 أبريل, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةشهادة ف البيانات الضخمة وتحليلها 5 ‐ 9 أبريل, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال19 ‐ 23 أبريل, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال31 مايو ‐ 4 يونيو, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةحوكمة البيانات والحماية وإدارة الامتثال 31 مايو ‐ 4 يونيو, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةمبادئ وممارسات البيانات الضخمة والذكاء الاصطناع14 ‐ 18 يونيو, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال5 ‐ 9 يوليو, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةمراقبة المستندات وإدارة السجلات 12 ‐ 15 يوليو, 2020

US$ 4900برشلونةالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال9 ‐ 13 أغسطس, 2020

US$ 4900دبالعربيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال30 أغسطس ‐ 3 سبتمبر, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال4 ‐ 8 أكتوبر, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةحوكمة البيانات والحماية وإدارة الامتثال 25 ‐ 29 أكتوبر, 2020



الدورات ف إدارة البيانات وذكاء الأعمال

الرسومموقعكلغةاسم الدورة التدريبيةتاريخ

الصفحة 6 من 7 هذه المحتويات قابلة للتغيير، لذا يرج زيارة الموقع الإلترون للاطلاع عل آخر التحديثات ٩٧١٤٥٥٦٧١٧١+

US$ 4900دبالإنجليزيةمبادئ وممارسات البيانات الضخمة والذكاء الاصطناع15 ‐ 19 نوفمبر, 2020

US$ 4900دبالعربيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال22 ‐ 26 نوفمبر, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةمراقبة المستندات وإدارة السجلات 6 ‐ 9 ديسمبر, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةشهادة ف البيانات الضخمة وتحليلها 13 ‐ 17 ديسمبر, 2020

US$ 4900دبالإنجليزيةالتقنيات الفعالة ف إعداد التقارير وتحليل بيانات الأعمال20 ‐ 24 ديسمبر, 2020



الدورات ف إدارة البيانات وذكاء الأعمال

الرسومموقعكلغةاسم الدورة التدريبيةتاريخ

الصفحة 7 من 7 هذه المحتويات قابلة للتغيير، لذا يرج زيارة الموقع الإلترون للاطلاع عل آخر التحديثات ٩٧١٤٥٥٦٧١٧١+


