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دورة: الأساسيات المتقدمة للعاملين ف مجال المتبات والمعلومات
لغة الدورة ‐ الساعات السعر نهاية التدريب بداية التدريب الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 € 2950 2026-07-16 2026-07-12 قاعة فندقية المنامة (البحرين) EAC-837

مقدمة الدورة التدريبية 

تشهد المتبات ف العصر الحديث تطوراً كبيراً ف أساليب إدارتها وتقنياتها، مما يجعل من الضروري أن يون
العاملون ف هذا المجال عل دراية بأحدث الاتجاهات والممارسات الت تساهم ف تقديم خدمات عالية الجودة
للمراجعيـن. تركـز هـذه الـدورة علـ تعزيـز الفـاءات المهنيـة للمشـاركين فـ مجـال إدارة المتبـات وخـدمات

.تحسين الأداء الوظيف تسهم ف المراجعين، مع الاهتمام بالجوانب الإدارية والفنية الت

ستتيح هذه الدورة للمشاركين فرصة لاكتساب المهارات الإشرافية المتميزة وفنون التعامل مع الجمهور، إضافة
إل التعرف عل أحدث استراتيجيات إدارة الوقت وتقليل ضغوط العمل. كما سيتم التركيز عل تطوير قدرات
المشاركين ف صيانة وترميم التب، بجانب الفهرسة وتصنيف المصادر، مع تطبيق أحدث تقنيات تنولوجيا

المعلومات ف هذا المجال.

إن المشاركة ف هذه الدورة ستُمن الحضور من تعزيز خبراتهم وتطوير مهاراتهم ف التعامل مع المراجعين
والتب والمحفوظات، مما يسهم ف تحقيق التميز ف الأداء وزيادة الفاءة الإنتاجية ف بيئة العمل.

الهدف العام للدورة التدريبية

تطوير مهارات المشاركين ف إدارة المتبات وخدمات المراجعين باستخدام أحدث الاتجاهات الحديثة، وتعزيز
الفاءات الإشرافية والفنية، مع التركيز عل الاستفادة من تنولوجيا المعلومات ف مجال المتبات وصيانة

وترميم التب والمحفوظات، بهدف تحقيق التميز ف الأداء الوظيف وتحسين جودة الخدمات المقدمة.

أهداف الدورة التدريبية
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تنميـة مهـارات المشـاركيـن بـأهـم الاتجاهات الحـديثـة ف التعـامـل مع المـراجعيـن.
الإلمـام ف المهـارات الإشـرافيـة لخـدمـات المـراجعيـن.

الإلمـام بفـن التعـامـل مع الجمهـور والمـراجعيـن ف مجـال المتبـات.
التعـرف عل استراتيجيات إدارة الـوقـت والحـد من ضغـوط العمـل.

الإدارة الفنية والاشراف الإداري ف المتبات
اكتساب المهارات المتطورة للمشاركين ف مجال إدارة المتبات من أعمال الفهرسة وتصنيف التب

وغيرها، مع التركيز عل كيفية الاستفادة من تنولوجيا المعلومات المتطورة ف مجال المتبات.
تنميـة مهـارات المشـاركيـن بـأهـم الاتجاهات الحـديثـة ف التعـامـل مع التب والمحفوظات.

صيانة وترميم وتغليف التب والمحافظة عليها

المستهدفون من حضور الدورة التدريبية 

أخصائيو المتبات والمعلومات
مديرو المتبات والمراكز الثقافية

موظفو أرشفة الوثائق والمحفوظات
مشرفو خدمات المراجعين

مختصو تنولوجيا المعلومات ف المتبات
خريجو تخصص المتبات والمعلومات

والتعليم المجال الثقاف العاملون ف

المحاور العلمية للدورة التدريبية

مقدمة عن علم المتبات وتقنية المعلومات

أهمية المتبات ونظم المعلومات ف القرن الواحد والعشرين

الاشراف الإداري ف المتبات
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الخـدمـات المتبيـة المستقبليـة ف ظـل شعـار (القـراءة للجميــع).

أنواع الخدمات الت تقدمها المتبات للجمهور والمراجعين

أنواع الزوار والمراجعين

السيطـرة السلـوكيـة عل أداء الـزوار والمراجعين.

طـرق تنميـة الـوعـ لـدى الزوار المـراجعيـن.

أسـاليب التـوجيـه والإرشـاد.

مهـارات تنميـة السلـوكيـات بالاتجاهات العلميـة الحـديثـة.

التفـاوض والإقنـاع.

إدارة الـوقـت والأزمـات.

تحديد الاحتياجات ومعرفة الأهداف والخدمات المقدمة ف المتبات:

التزويد

الإعارة

المراجع

الفهرسة

التصنيف

الدوريات

الحفظ والتخزين

الإعادة

التحول ال المتبات الرقمية

مجالات تقنية المعلومات والاتصالات المستخدمة ف المتبات:

الاستنساخ والمثفرات الفيلمية (المصغرات الفيلمية – الحاسب الآل – الأقراص الضوئية).
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التخزين والاسترجاع.

تقنية الاتصالات وشبات الانترنت.

وسائل الاتصالات الحديثة ودورها ف خدمة المتبات.

النشر الإلترون وتأثيره عل المتبات.

مستقبل التاب المطبوع ف ضوء الاتصالات الحديثة.

حالة عملية عل استخدام تنولوجيا المعلومات ف تنظيم وإدارة المتبات

الاشراف الفن ف المتبات

الأخطار الت تتعرض لها التب والمحفوظات وطرق تجنبها

الاستراتيجيات العشــرة ف (صيانة وتغليف وترميم) التب والمحفوظات.

طرق صيانة وترميم التب والمحافظة عليها من التلف 

كيفية التعامل مع التب والمحفوظات التالفة

حالات وورش عملية وتطبيقية

تقييم وختام الدورة التدريبية
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير تعتمد عل أحدث الأساليب العلمية والمهنية ف مجالات التدريب
وتنمية الموارد البشرية، بهدف رفع كفاءة الأفراد والمؤسسات. يتم تنفيذ البرامج التدريبية وفق منهجية متاملة

تشمل:

المحاضرات النظرية المدعومة بعروض تقديمية (PowerPoint) ومقاطع مرئية (فيديوهات وأفلام
قصيرة).

.للمتدربين قبل وبعد البرنامج لقياس مدى التطور والتحصيل العلم التقييم العلم

جلسات العصف الذهن وتطبيقات عملية للأدوار من خلال تمثيل المواقف العملية.
دراسة حالات عملية مصممة خصيصا لتلائم المادة العلمية وطبيعة عمل المشاركين.

اختبارات تقييمية تُجرى ف نهاية الدورة لتحديد مدى تحقيق الأهداف التدريبية.

يحصل كل مشارك عل المادة العلمية والعملية للبرنامج مطبوعة ومحفوظة علCD  أو فلاش ميموري، مع تقديم
تقارير مفصلة تشمل الحضور والنتائج النهائية مع التقييم العام للبرنامج.

يتم إعداد المادة العلمية للبرامج التدريبية بطريقة احترافية عل يد نخبة من الخبراء والمتخصصين ف مختلف
المجالات والتخصصات. ف ختام البرنامج، يحصل المشاركون عل شهادة حضور مهنية موقعة ومعتمدة من

الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير.

أوقات البرنامج:

من الساعة 9:00 صباحا حت 2:00 ظهرا ف المدن العربية.
من الساعة 10:00 صباحا حت 3:00 ظهرا ف المدن الأوروبية والآسيوية.

البرامج التدريبية تتضمن :

استراحة قهوة يوميا خلال المحاضرات لضمان راحة المشاركين.
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شركاؤنا ف النجاح 
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