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دورة: الإدارة المتقدمة لماتب السرتارية والتحم ف الوثائق وحلول
الأرشفة الإلترونية

لغة الدورة ‐ الساعات السعر النهاية البداية الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 € 3450 2024-12-05 2024-12-01 قاعة فندقية الويت (الويت) SMC-887

مقدمة الدورة التدريبية

تهتم الشركات والمؤسسات العامة والقطاع الحوم ولا سيما ف الوقت الحاضر بالوظائف المتعلقة بإدارة
اتب لما بات لهذه الوظائف من أهمية عظمرتارية المتقدمة وإدارة المتبية وخاصة وظائف السالأعمال الم
ف تسيير الأعمال المتبية وامانية مساعدة متخذي القرار ف المستويات العليا عل انجاز الأعمال غير النمطية
مـن خلال القـدرة علـ تحمـل بعـض العـبء والمسـئولية فـ إدارة العمـل المتـب.  ولا يتسـن للمشتغليـن بهـذه
الوظائف – وظائف السرتارية – مدراء الماتب – أن يقوموا بواجبهم عل أكمل وجه إلا إذا توافرت لهم الدراية
والمعرفة اللازمة للإلمام بجميع الأمور المتعلقة بتسيير الأعمال المتبية. وتمثل المعرفة 50 % من النجاح ف هذا
المجال أما بالنسبة الباقية فتتسب بالتدريب التطبيق والصقل المهن لمهارات القائمين عل هذه الأعمال فتمزج
فاعلية الأفراد بفاءتهم. والواقع علينا أن نفسح المجال للبحث والاهتمام بدراسة وتحليل الأعمال المتبية خاصة
المتغيـرات والمسـتحدثات التـ يواجهـا عـالم الأعمـال المحـور ومـا يسايرهـا مـن التمسـك والسـع الحثيـث وراء
استخدام أحدث الأساليب والتنولوجيا. لذا فإن هذا البرنامج قد سع إل تحقيق الجوانب النظرية والجوانب
التطبيقية ف إدارة الأعمال المتبية الت تعرض تمثيل القاعدة العملية الت يجب أن يلم بها كل مهتم ف هذا

المجال.

أهداف الدورة التدريبية

إطلاع المشاركين عل الأسس الحديثة لإدارة ماتب المستقبل بفاعلية. وتوضيح أهمية الدور المحوري
للسرتاريا المعاصرة.
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تنمية مهارات الاتصالات مع التركيز عل المراسلات.
تدريب المشاركين عل تقنيات الحاسوب واستخداماتها لتسهيل القيام بأعمال الماتب وسرعة إنجازها.

إلمام المشاركين بحفظ المعلومات وسرعة استرجاعها.
تحسن انتاجيتك من خلال زيادة مهاراتك التنظيمية وتطوير أساليب العمل.

مقارنة خطة العمل مع المنظمات الأخرى وتحدي نطاق مهاراتك بغية تطويرها وتحسينها.
تريس التنولوجيا لخدمتك وخدمة منظمتك.

خلق بيئة عمل تعاونية للحصول عل مستوى انتاج عال وذلك بمعرفة طرق التعامل مع
إجراءات التعامل مع المراسلات الواردة والصادرة. "الأرشفة الإلترونية "

تقنيات متقدمة ف الحفظ (الأرشفة الضوئية، النظم الإلترونية).
متابعة البريد الوارد وأمن وسرية المعلومات.

أساليب التصنيف والترقيم عند حفظ المعلومات.
أساليب الفهرسة واسترجاع المعلومات وطرق حفظها.

فرز وإتلاف وترحيل الأوراق ‐حالات عملية ف تصنيف وفهرسة المستندات
الحد من الأعمال الورقية ف الماتب.

عرض فيلم: (مينة الماتب)

المحتوى العلم للدورة التدريبية

الإدارة الفعالة لماتب المستقبل

تحديد غايات واهداف وخطط عمل المتب كوحدة ادارية ف المؤسسة.
التوجيه المستمر والارشاد لتطبيق الأنظمة والسياسات المختلفة الت تضعها الإدارة. 

الرقابة الدائمة للتأكد من سير الامور ومعالجة المعوقات بأقصر مدة ممنة.
تحديد الاحتياجات الرئيسة الت تشتمل عليها أنشطة الإدارة المتبية.

العوامل المساعدة ف تفعيل إدارة الماتب مثل التدريب وغيره من الحوافز.
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مفهوم السرتارية المعاصرة والعلاقة الوثيقة الت تربط وظيفة السرتير بالأعمال المتبية المختلفة. 

مهمات وواجبات وظائف مدير المتب.
أنواع إدارة الماتب بالنسبة للأنشطة المتخصصة.

الصفات والمؤهلات الشخصية الأساسية اللازمة لل نوع من أنواع إدارة الماتب. 
أهمية مواكبة المستجدات ف المؤسسة وضرورة الاطلاع عل آخر الأساليب الحديثة والاجهزة والادوات

والتجهيزات المتبية.
ضرورة تحديد متطلبات التنمية الذاتية لمدير المتب والعمل عل متابعتها لمواكبة التغيير. 

تقنيات الحاسوب ف أعمال الماتب
إعداد الرسائل والتقارير الادارية والمحاسبية. 

إدارة الوقت والاجتماعات والتخطيط لها.
إدارة الاتصالات الحديثة وأهم برامجها.

الأرشفة الإلترونية

القواعد الت يفرضها عصر تنولوجيا المعلومات.
خصائص وعناصر وتوجهات الإدارة الإلترونية

الأنظمة الإلترونية اللازمة للإدارة الإلترونية
سمات الإدارة الإلترونية وعناصرها وتوجهاتها

خصائص الإدارة الإلترونية وإمانية تنفيذ المعاملات إلترونيا
عناصر الإدارة الإلترونية: إدارة بدون ورق‐إدارة بلا تنظيمات جامدة‐إدارة بلا مان‐إدارة بلا زمان

ترونرتير الإليتب والسمواصفات مدير الم ما ه
مفهوم التوثيق وأهميته ودوره ف تفعيل أداء المؤسسات.

دور واستخدامات الأرشفة ف العمل.
إجراءات التعامل مع المراسلات الواردة والصادرة. "الأرشفة الإلترونية "

تقنيات متقدمة ف الحفظ (الأرشفة الضوئية، النظم الإلترونية).
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متابعة البريد الوارد وأمن وسرية المعلومات.
أساليب التصنيف والترقيم عند حفظ المعلومات.

أساليب الفهرسة واسترجاع المعلومات وطرق حفظها.
فرز وإتلاف وترحيل الأوراق ‐حالات عملية ف تصنيف وفهرسة المستندات

الحد من الأعمال الورقية ف الماتب.
عرض فيلم: (مينة الماتب)

دور واستخدامات الأرشفة ف العمل.
أهمية الأرشفة الإلترونية وموناتها، وأدواتها، والمجالات الت تستخدم فيها.

مفهوم نظام معالجة الوثائق الآلية
كيف يعمل نظام معالجة الوثائق والملفات

ترونأرشيف ال إل المراحل العامة لتنفيذ مشروع تحويل أرشيف ورق
أنواع الوسائل المستخدمة ف أرشفة الوثائق الإعلامية ومزاياها وعيوبها.

أشال وأنماط التوثيق الإعلام للوثائق والمستندات والمواد الصحفية المختلفة.
القواعد العامة والشروط الت يجب توافرها ف أنظمة الأرشفة الإلترونية.
الوسائط المستخدمة ف تخزين وأرشفة الوثائق ف المؤسسات الإعلامية.

أنواع البرامج المستخدمة ف الأرشفة الإلترونية.
الطرق السليمة ف التعامل مع الوثائق.

كيفية إدخال واسترجاع الوثائق والمعلومات وفقا لنظام الأرشفة الإلترونية.
طرق استفادة موظف المؤسسة من نظام الأرشفة الإلترونية.

سياسات أمن المعلومات
المفاهيم الأساسية ف إدارة أمن المعلومات

حماية المعلومات من الاختراق، وطرق التأمين المتوفرة ف الأرشفة الإلترونية.
بعض أساليب حماية البيانات

القواعد والمعايير الأخلاقية السائدة ف مجال الأرشفة الإلترونية.
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المشلات الطارئة والمتررة وكيفية التغلب عليها.
الخطوات الضرورية للإبقاء عل المهارات المتسبة من البرنامج.

.واقع التطبيق العمل تسبة إلإعداد الخطة التنفيذية اللازمة لنقل المهارات الم
حالات وورش عملية وتطبيقية
تقييم وختام الدورة التدريبية
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد تعتمد أساليب حديثة ف مجال التدريب وتطوير
:المهارات وتعزيز كفاءة تطوير الموارد البشرية. تضمن الأكاديمية تقديم تجربة تدريبية شاملة تشمل ما يل

المحاضرات النظرية:
نقدم المعرفة من خلال عروض تقديمية متقدمة مثل البوربوينت والمواد المرئية مثل الفيديوهات

والأفلام القصيرة.
:التقييم العلم

نقيم مهارات المتدربين قبل وبعد الدورة لضمان تطورهم.
العصف الذهن والتفاعل:

نشجع عل المشاركة الفعالة من خلال جلسات العصف الذهن وتطبيق المفاهيم من خلال تمثيل
الأدوار.

الحالات العملية:
نقدم حالات عملية تتوافق مع المحتوى العلم واحتياجات المتدربين ف مجالاتهم الخاصة.

:التقييم النهائ
التقييم النهائ ف نهاية البرنامج لتقييم استيعاب المعرفة.

المواد التعليمية:
يتم توفير المواد العلمية والعملية للمشاركين عل وسائط متعددة مثل ورق مطبوع وأقراص  س ديأو

أجهزة الفلاش ميموري
تقارير الحضور والنتائج:

نقوم بإعداد تقارير حضور متفصلة للمشاركين ونقدم تقييما شاملا للبرنامج.
المحترفين والخبراء:

يتم إعداد المحتوى العلم للبرنامج بواسطة أفضل الأساتذة والمدربين ف مجموعة متنوعة من
التخصصات.
شهادة اتمام مهنية:

يتم منح المتدربون شهادة اتمام مهنية تصدر عن الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة
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السويد، ويمن التصديق عليها من الخارجية السويدية برسوم اضافية.
أوقات عقد الدورات التدريبية:

تعقد البرامج التدريبية من الساعة 10:00 صباحا حت الساعة 2:00 بعد الظهر، وتتضمن فترات
استراحة لتناول القهوة خلال المحاضرات.
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