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الأرشيي  و:  ممم:ة  ال:ائق،، مممئ ينن تئريهمئ، :شينامئ ::ةئاوئ المئ، ، مجتم   : مسيتةبا  من الممئ  

الحن:مي  :الهئص ، :التي تن:ن محف:ظ  ل،ى مجشقيمئ ا: حئقزيمئ. :يحفظ الأرشي  ن:جه يتضمن معا:مئ   

ئ ي ، :يحفظ حة:  المانيي   تفيي، متهي   الةرارا ، :يسيييييئةي،  ي البحيي التيئريهي :العامي  ي المميئ   ني

الفنري  :المئ،ي  لاماسسئ  :الأشهئص، تسئوم و ه ال،:رة "جظم حفظ المعا:مئ  :الأرشف  ال ني "  ي تة،يم  

مفئويم متة،م   ي جظم إ،ارة ال:ائق، :السيييمو  :إ،ارة المحت:ى الر،مي، تم تصيييميم و ه ال،:رة  نسيييئ   

  لحفظ :إ،ارة الأرشييي  التةاي،  :اكلنتر:جي، :نيفي  التح:   المشييئرنين الأسييل :المعئيير العامي  السييايم

 من الأرشي  التةاي،  الى الأرشف  اكلنتر:جي ، :الت،ري  ةاى التطبيةئ  الح،يا  ال ني   ي الأرشي .

 

 

 
 ي   EDRMSت: ير مفيئويم :مصيييييطاحيئ  جظم إ،ارة ال:ايئق، :السيييييمو  :المحت:ى الر،مي   •

:تسيييايط الضييي:أ ةاى  :مه التشيييئبه :ا هتو   ي العو،ئ  المتبئ،ل  بين البيئجئ   الماسيييسيييئ   
 :ال:ائق، :السمو  :المحت:ى بيجمم.

 :إ،ارة المعر    ي إطئر متمئسك. ECMال:،:  ةاى  ومي  إ،ارة ال:ائق،  •
ت: ير الأطر العئم  لتط:ير ،راسيئ  الم،:ى  ي المشير:ةئ  الر،مي  لجظم إ،ارة ال:ائق، :السيمو   •

  ي الماسسئ . EDRMS:المحت:ى الر،مي 
ت: ير الأطر التفصيياي  كة،ا،  ،ل  العم  :السييئسيئ  :اكمراأا  الهئصي  بئل:ائق، :طر  حفظمئ   •

 :استرمعمئ.
 
 

 
 

 :تطبي، المبئ،ئ المتة،م  لا:ائق، اكلنتر:جي  :إ،ارة السمو  :المحت:ى الر،مي. مم  •
ان تن:ن الماسيسيئ  مممزة بئلأ،:ا  الوزم  لتجفي  الجظم :اكمراأا  الهئصي  بئل:ائق،  : تبسييط   •

 .الجظم الةئقم 
  مم :معر   تةجيئ  م،ي،ة  ي إ،ارة ال:ائق، :إ،ارة المحت:ى الر،مي. •
 تسمي  ا جتةئ  الى إ،ارة بو  :را  :الحفئظ ةاى البيق  الهضراأ ،اه  الماسس . •
إ،راك : مم  ةم، ل،راسييئ  المعا:مئ   ا  العو،  بئل:ائق، :الحن:مئ  :اك،ارا  ال ني  :سييعئ،ة   •

 المتعئماين معمئ.
 

 المقدمة

 مخرجات البرنامج

 أهداف البرنامج
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بئلشيييرنئ  :الماسيييسيييئ  الحن:مي   الم،راأ :العئماين بأ،سيييئم الأرشيييي  :ال:ائق، :المحف:ظئ    •
 :الهئص .

 إ،ارة المحت:ى. :شرنئ  م،راأ المشئريع الر،مي   •
 مرا،بي ال:ائق، : رشف  المافئ  :الم:،ة  ي التحنم بئلمعر   المعا:مئتي  لا:ائق،. •
 م:ظفي السمو   ي ممئ  تنج:ل:ميئ المعا:مئ  :جظم إ،ارة ال:ائق،. •
 بئسته،ام التنج:ل:ميئ الح،يا   ي ال:ائق،.الماسسئ  :الأ را، الممتمين  •
 .ال ين يحتئم:ن الى تجفي  الأجظم  اكلنتر:جي  لا:ائق، •
 .الماسسئ  التي تهطط كة،ا، السيئسئ  :جظم إ،ارة ال:ائق، •
 الماسسئ  التي تبحي ةن استهراج الةيم  المضئ   :العئق، من ا ستامئر من جظم ال:ائق،. •

 
 
 
 

 تجفي   طر اك،ارة ال ني   ي الأرشف . •
 ال:ائق، :،راسئ  جظم الحفظ :ا سترمئع. •
 الأرشي  اكلنتر:جي :ا رشف  ال ني . •
 اك،ارة ال ني  لاسمو  :ال:ائق،. •
 ةو،  ماشرا  السعئ،ة بجظم إ،ارة المحت:ى. •
 مشئن  الأرشي  التةاي، . •
 استراتيميئ  إ،ارة المحت:ى :إ،ارة بو  :را . •
 البيق  الهضراأ :البري، ا لنتر:جي  ي إ،ارة ال:ائق،. •
  و،ا  برجئمج الأرشي  اكلنتر:جي لامستفي،. •
 مزايئ :صفئ  برامج الأرشف  اكلنتر:جي . •
  ج:اع  جظم  الأرشف  اكلنتر:جي . •
 بيق  برامج الأرشي  اكلنتر:جي. •
 هط:ا  تجفي  اك،ارة اكلنتر:جي  •
 المتطابئ  الأسئسي  لبرامج جظم إ،ارة ال:ائق، )ا رشف (. •
 التط:را  الح،يا  ك،ارة ال:ائق، :المستج،ا . •
 التح:  من الطر  الي،:ي  إلى المينج . •
  سبئ  ا تمئه جح: مينج  جظم الحفظ :ا سترمئع. •
 ه،مئ  ال:ائق، :السمو   ي إ،ارة المعر  . •
 التنئم  بين  جظم  إ،ارة ال:ائق، :السمو . •
 اكمراأا  :العمايئ  :السيئسئ . •
 التط:ر ا ستراتيمي ال،:لي لاحفئظ الر،مي. •

 الفئات المستهدفة

 محاور البرنامج
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 أفضل ممارسات الفهرسة والارشفة:الوحدة الأولى، 
  ومي  الأرشف  :تنج:ل:ميئ الفمرس  الر،مي . •
 تح،ي، متطابئ  :،:اة، الأرشف  :تنج:ل:ميئ الفمرس  الح،يا . •
 الر،مي  :الأرشف  اكلنتر:جي .تح،ي، العمايئ  الرقيس  لاعمايئ   •
   ض  الممئرسئ  :المفئويم :الأ،:ا  المعيئري  لاعمايئ  الر،مي  :الأرشف  اكلنتر:جي . •
 تطبيةئ  الأرشف  :تنج:ل:ميئ الفمرس   ي المجظمئ . •
 ني  يمنن تجفي  إ،ارة ال:ائق، :السمو  ةبر الماسس . •
   ض  الممئرسئ  :التطبيةئ  إة،ا، هطط ك،ارة ال:ائق، :السمو . •
 :رش  ةم . •

 
 افضل ممارسات النظم الرقمية:الوحدة الثانية، 

 .(Digitizing)تعري  الر،مج   •
  سئلي  الر،مج . •
  سبئ  الت:مه جح: الجظم الر،مي . •
 .متطابئ  التح:  جح: الجظم الر،مي  •
 هط:ا  )مراح ( التح:  جح: الجظم الر،مي . •
 :رش  ةم . •

 
 حفظ الوثائق الالكترونية:الوحدة الثالثة، 

 ا هتزان :الحفظ الر،مي. •
  ومي  ا هتزان :الحفظ الر،مي. •
 طر  الحفظ الر،مي. •

 
 نظيم الوثائق الالكترونية:الوحدة الرابعة، ت

  مرس  ال:ائق، ا لنتر:جي . •
 تصجي  ال:ائق، ا لنتر:جي . •
 تنشي  ال:ائق، ا لنتر:جي . •
 ال:ائق، ا لنتر:جي .استرمئع  •
  جظم  إ،ارة ال:ائق، ا لنتر:جي . •
 ةرض لبعض  جظم  إ،ارة ال:ائق، ا لنتر:جي . •
 نيفي  التعئم  مع ال:ائق، الم:،ع  النتر:جيئ بحيي  تفة، صوحيتمئ التشريعي . •

 
 
 

 محتوى الدورة
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 شيفية:الأرة في التقنيات يالتكنولوجيات الحديثة وتطبيق المعايير الدولالوحدة الخامسة، 
  ويم  البرمميئ  ال:ائقةي  :تطبيةئتمئ  ي الأرشي . •
 تطبيةئ  ةماي  لطر  الحفظ :الصيئج  للأرص،ة الأرشيفي . •
  ي  مرس  المهط:طئ  التطبيةئ  التنج:ل:ميئ  الح،يا . •
 :رش  ةم . •

 
 الإلكتروني:استخدام قواعد البيانات في تصميم نظام الأرشفة الوحدة السادسة، 

 الفر  بين استه،ام التطبيةئ  المئوزة :تط:يع التطبيةئ  المتئح   ي جظئم الأرشف  اكلنتر:جي . •
 تعري  ،:اة، البيئجئ . •
 مزايئ استعمئ  النمبي:تر  ي إجشئأ ،ئة،ة بيئجئ  )تح:ي  ،ئة،ة بيئجئ  :ر،ي  الى نمبي:تر(. •
 الم،: (. -السم   –ترني  ،ئة  البيئجئ  )الحة   •
 التعئم  مع برامج ،:اة، البيئجئ  :التعر  ةاى هصئقص الحة:  المسته،م . •
 :رش  ةم . •

 
 تدريب عملي على إنشاء أرشيف إلكتروني باستخدام برنامج قواعد البيانات:الوحدة السابعة، 

 إجشئأ  رشي  إلنتر:جي بئسته،ام برامج ،:اة، البيئجئ  :ربط ص:رة ال:اية  بةئة،ة البيئجئ . •
 حمم ال:اية  ا لنتر:جي   ي  :ةي  الحفظ.استه،ام البرمميئ   ي التغا  ةاى مشنا  تضهم  •
 :رش  ةم . •

 
 مشكلات إدارة الأرشيف في العصر الإلكتروني وأمن نظم المعلومات:، الثامنةالوحدة 
 إ،ارة الأرشي   ي العصر اكلنتر:جي. •
 الأرشي  اكلنتر:جي.حمئي  :تأمين ال:ائق، المهزج   ي  :ةي  الحفظ ،اه   •
 استه،ام البرمميئ  المتئح  لتع،ي  ال:اية  الجصي  إلى ص:رة اكلنتر:جي   يمنن التوة  به. •
 .:رش  ةم  •

 
 تجارب من مشروعات الرقمنة والأرشفة الالكترونية:، التاسعةالوحدة 
 ا لنتر:جي .ةرض لبعض التمئر  العربي  لمشر:ةئ  الر،مج  : الأرشف   •
 ةرض لبعض التمئر  الأمجبي  لمشر:ةئ  الر،مج  : الأرشف  ا لنتر:جي . •
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 المحور الأول: تقديم مادة علمية وفق أحدث المعلومات والإحصاءات والادلة العالمية  

 
ةاى تة،يم مئ،ة ةامي  اري   ا  طئبع ةماي  نار من ةامي. بحيي ين:ن المهرمئ  من    ايملستعم  

 المئ،ة تم،  الى نيفي  الةيئم بئلشيأ ب:ا،ع تطبيةي : ، هافي  ةامي  سايم .  
 

 المحور الثاني: التدريب العملي ومشاركة المتدربين بحالات عمل ميدانية 
 

سين:ن الت،ري  العماي :ا سقا  :السيجئري:وئ  :حئ   العم  وي الغئلب  ةاى البرجئمج ممئ يسمح بأنبر  
 ،،ر من المشئرن  :ت:سيع الأ ، لامشئرنين :مجمئ ةاى سبي  المائ   

:يمنن زيئ،ة :تحسين  عئلي  المحئضرة من هو  استه،ام المعيجئ  البصري  المجئسب    المحاضرة: -1
 :التي تسئة، المتاةي  ي تن:ين ص:رة  وجي  ح:  الم:ض:ع المة،م :تمعاه  نار ترنيزاً. 

حيي يمنن  ن  ن ية:م الم،ر  بأ،اأ الممم  المطا:ب   مئم   (:Presentation) العرض الإيضاحي  -2
 يام... إلخ( ت:ضح نيفي   - ي،ي:-المت،ربين  : يمنن  ن يتم بئسته،ام معيجئ  بصري  )شراقح مص:رة 

الةيئم بئلممم  المعيج  تح  ظر:  مح،،ة من هو  جمئ ج :حئ   ةم  لاتمنين من التطبي، :ارتفئع  
 ر. مع،  ا سترمئع :الت ن

حيي تامن مشئرن  المت،ربين  ي    (:Interactive communicationأساليب المشاركة ) -3
ةماي  التعام :تمنجمم من التعبير ةن :ممئ  جظروم :تشمعمم ةاى ا ستفئ،ة من هبراتمم  ي  عئليئ   

 الت،ري . :مجمئ  
و:  سا:  ت،ريبي حيي يتم  يه طرح م:ض:ع مئ من ،ب  الم،ر ، :تتم   المناقشة وفرق الحوار:  -4

 مجئ،شته بشن  تشئرني مع المشئرنين :ال:ص:  إلى استجتئمئ  :مةترحئ  تار  البرجئمج 
:تتضمن اهتبئراً تفصيايئً ل:ضع مح،،، و ا    (:Case Studyالأمثلة العملية ودراسة الحالة )  -5

ال:ضع ،، ين:ن حةيةيئً  : ا تراضيئً لنن بئلضر:رة  ن يتم اهتيئره بعجئي  ليتضح :يرتبط بشن  مبئشر  
بئكطئر العئم لابرجئمج حتى يجمي المت،رب:ن ممئراتمم  ي التفنير :التحاي  :ا ستجتئج ح:  المبئ،ئ  

 الجظري  :التطبيةي .  
و:  سا:  ت،ريبي ية:م المت،رب:ن بأ،اأ :ضع ا تراضي  (: Simulation) لعب الأدوار والمحاكاة -6

 : حةيةي  مئم الحض:ر :يتم إةطئأ المت،ربين الهافي  الضر:ري  :بعض الأ نئر ح:  نيفي  تجظيم  
 ،:اروم :لنن ليل وجئك ح:اراً  : جصئً مح،،اً ب  يتم ت:لي،  لك  اجئأ لع  الأ،:ار. بع، جمئي  العرض  

 :ن معئً بمجئ،ش  الأمر لم:ض:ع لع  الأ،:ار :و:  عئ   ي البرجئمج.  ية:م المشئو،:ن :المشئرن 
و ا الأسا:  يسته،م بنارة  ي ت:لي، الأ نئر :التشميع ةاى   (: Brainstormingالعصف الذهني )  -7

ا بتنئر حيي يتم تة،يم م:ض:ع  : مشنا  لامت،ربين :يطا  مجمم حامئ، :يتم تشميعمم ةاى طرح  
   نئروم بن  حري  لا:ص:  إلى   نئر  : حا:  مجئسب . 

  

 محاور التدريب

http://www.projacsacademy.com/


 

 

بحرينال م، 2025سبتمبر  11  – 07  

 الارشفة الذكية والتنظيم الإلكتروني الفعال

7 

www.ProjacsAcademy.com  

 

 
 

 
 الجدول اليومي للبرنامج التدريبي: 

 

ً  00 10 – 30 08 • ب،اي  ال،:رة  •  صبئحئ

ً  15 10 – 00 10 • استراح   •  صبئحئ

 ظمراً  00 12 – 15 10 • استنمئ  ال،:رة  •

 مسئأً  15 12 – 00 12 • استراح    •

 مسئأً  00 14 – 00 13 • استنمئ  ال،:رة  •

 مسئأً  00 14 • جمئي  الي:م الت،ريبي  •
 

 
 
 
 

 

  مريني ،: ر  4,500 •
  تطب، ضريب  الةيم  المضئ    ي حئ  :م:،وئ ❖

 
 

 

 رسوم البرنامج

 الجدول الزمني

http://www.projacsacademy.com/

