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 تنظيم المحفوظات وتأمين الوثائق والمستندان والمعلومات

 

:الأهداف   
 تنمية قدرات المشاركين على إدارة المعلومات في بيئة الأعمال الرقمية والإنترنت

Managerرفع مهارات تطبيق الإستراتيجيات والمداخل الحديثة   i a l  Appr oac hes للإدارة المعلوماتية   
على إدارة وصيانة قواعد البيانات وقواعد لمعرفة بالمؤسسات تحسين قدرات المشاركين  

 زيادة قدرة الإدارة العليا على اتخاذ القرار المبني على الدعم المعلوماتي 
.تحقيق الإدارة الأمنية والرقابية الفعالة على الأصول المعلوماتية والموارد البيانية للمؤسسة  

:ن يكون المتدرب قادرا على وقع ا : التدريبي دورةلفي نهاية ا  
.الإلمام بمنهجية ومكونات نظم المعلومات   
  .التوثيق و الاجندة الالكترونية لحفظ المعلومات 

  .أجهزة نقل المعلومات ونظم الاتصالات الالكترونية 
  .البريد الالكتروني و شبكة الإنترنت و اهميتها في الارشفة الالكترونية و نقل المعلومات 

.رف على التنظيم الاداري للمحفوظات الالكترونية  التع  
.التعرف على طرق تصميم سجلات الارشيف ومستنداته الكترونيا    

.شرح النظم الحديثة في الحفظ والتداول   
.الإلمام بوسائل حماية و امن المعلومات  

.توزيع صلاحيات الأرشيف علي مستويات متعددة  
.فقدان و التلفالقدرة علي حماية المعلومات من ال  

.التعامل مع الأرشيف الألكتروني  
.الإلمام بالدورة المستندية الألكترونية  
ووسائل واساليب وتطويره استخدام التنظيم الداخلي الارشيف   
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:المحتويات   

ىالوحدة التدريبية الأول  
 مفاهيم وأساسيات إدارة مراكز المعلومات في بيئة الأعمال الرقمية 

Diلومات في بيئة الأعمال الرقمية المعاصرة دور مراكز المع g i t a l  Env i r onment  
Iالمفاهيم المختلفة لمراكز إدارة المعلومات  nf or mat i on Cent er 

 التشكيلة المثلى لمسئولي مراكز المعلومات بالمؤسسات
 مواصفات مركز المعلومات الفعال

لمؤسسات المختلفةالتحديدات والمعوقات التي تواجها إدارة مراكز المعلومات با  
Selتقييم ذاتي للمؤسسة في مجال إدارة المعلومات  f - As s es s ment 

 

: الوحدة التدريبية الثانية  
 إدارة البنية التحتية لتقنيات مراكز المعلومات بالمؤسسات

Iمكونات البنية التحتية لتقنيات المعلومات بالمؤسسات  nf o.  Tec hnol ogy  I nf r as t r uc t ur e 
Iمهارات إدارة الأصول المعلوماتية  nf or mat i on As s et s 

Managمهارات إدارة الأصول الملموسة  i ng  Har dwar e  As s et s 
Managمهارات إدارة الأصول الغير ملموسة  i ng  Sof t war e  As s et s 

 

: الوحدة التدريبية الثالثة  
 الإدارة الإلكترونية لموارد بيانات المؤسسة 

Datة للمؤسسات الحديثة تشكيلة الموارد البياني a  Res our c es 
Computأنواع واستخدامات قواعد البيانات الحاسوبية  er i z ed Dat abas es 

Onlمهارات إدارة قواعد البيانات الفورية  i ne  Dat abas es 
Datمهارات صيانة وتحديث قواعد البيانات  abas e  Mai nt enanc e  and Upda t i ng 

Datمهارات إدارة مستودعات البيانات  a  War ehous es 
Datمهارات القيام بالاستخلاص البياني  a  mi ni ng 
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: الوحدة التدريبية الرابعة  
 إدارة شبكات المعلومات

 مفهوم عملية الاتصال والتبادل الإلكتروني للبيانات
 مهارات التعامل مع شبكات المعلومات

Iمهارات التعامل وإدارة المعلومات باستخدام شبكة الإنترنت  nt er net 
Iارات التعامل وإدارة المعلومات باستخدام شبكة الإنترانت مه nt r anet 

Exمهارات التعامل وإدارة المعلومات باستخدام شبكة الإكسترانت  t r anet 
: الوحدة التدريبية الخامسة  

 دور مراكز المعلومات بالمؤسسات المختلفة في الإدارة الأمنية والرقابية على المعلومات
وأسس الإدارة الأمنية والرقابية على المعلوماتالمفاهيم الحديثة   

Iمهارات تأمين المعلومات  nf or mat i on Sec ur i t y 
Iإدارة تأمين المعلومات  nf or mat i on Sec ur i t y  Management 

 أهداف إدارة تأمين المعلومات والرقابة عليها
 إستراتيجيات وأساليب تأمين المعلومات والرقابة عليها

Iعي للتعامل مع شبكة المعلومات الدولية إدارة التأمين الدفا nt er net wor ked Sec ur i t y  Def ens e 
 إدارة إستراتيجيات تخفيض الأخطاء 

Contمهارات إدارة البيئة الرقابية للمعلومات  r ol  Env i r onment 
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