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 الخطة الزمنية التدريبية لبرنامج

 "الإدارة الالكترونية وأرشفة الملفات  "
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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دقيقة 15 صطلحات هامةم دقيقة 50   
 يككعككرف  ان يكككككون الككمككتككككدرب قككككادرا عككلككى ان

 .هايعدد ثلاثة من، ومصطلحات هامة

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

دقيقة 51  التحول لنظام الأرشفة الإلكترونية دقيقة 50   
 طرقيعككككدد  ان يكون المتككككدرب قككككادرا على ان

 .لتحول لنظام الأرشفة الإلكترونيةا
 المتابعة مع المدرب عبر

 المنصة الالكترونية

دقيقة 15 الكفاءة والإنتاجية. فوائد الإدارة الإلكترونية في تحسين دقيقة 50   
فوائد من  3يذكر  ان علىان يكون المتدرب قادرا 

  الإدارة الإلكترونية في تحسين الكفاءة والإنتاجية.
 عبر المتابعة مع المدرب

 المنصة الالكترونية

دقيقة 15 .سيات أرشفة الملفات الإلكترونيةأسا دقيقة 50   
يكذكر ثلاثكة من  ان يكون المتكدرب قكادرا على ان

 .سيات أرشفة الملفات الإلكترونيةأسا
 المتابعة مع المدرب عبر

 المنصة الالكترونية

دقيقة 51 رشفتها إلكترونياً.أنواع الملفات التي يمكن أ دقيقة 50   
أنواع من يعدد ثلاثة  ان يكون المتدرب قادرا علي

 ت التي يمكن أرشفتها إلكترونياً.الملفا
 المتابعة مع المدرب عبر

 الالكترونيةالمنصة 

دقيقة 15 الأرشفة التقليدية والإلكترونية.الفروقات بين  دقيقة 50   
 ثلاثكككة منيكككذكر على ان يكون المتكككدرب قكككادرا 

 .الأرشفة التقليدية والإلكترونيةالفروقات بين 
 المتابعة مع المدرب عبر

 المنصة الالكترونية

دقيقة 15 برامج إدارة الملفات والوثائق. دقيقة 50   
من  يككذكر واحككداً   علىان يكون المتككدرب قككادرا 

 .وطريقة استخدامه برامج إدارة الملفات والوثائق
 المتابعة مع المدرب عبر

 المنصة الالكترونية

 
 فيديو مقاطع+  أنشطة+  مناقشة+  شرح الحضور على التدريب وقت يتضمن :ملاحظة   

 .الواحد للفيديو موضوع لكل فقط دقيقة 18 الموضوعات تتجاوز لا               

  ايام3 لمدة / ساعة 15 الدورة تستمر               
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القابلةأهداف الموضوع الواقعية   
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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  تقنيات التخزين السحابي.  ت

51 
 دقيقة

50 
 دقيقة

قادرا على ان تدرب  يات  يعرّف ان يكون الم تقن
    التخزين السحابي.

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

             

     

 الأنظمة الآلية لإدارة الأرشيف.
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 يعدد ثلاثة من  ان يكون المتدرب قادرا على ان
 .الأنظمة الآلية لإدارة الأرشيف أنواع 

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 الإلكترونية.أساليب حماية المعلومات والملفات 
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

على  3يككذكر  ان علىان يكون المتككدرب قككادرا 
المعلومات والملفات أسكككككككاليب حماية  الأقل من

 . الإلكترونية

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية

 الأمنية في الأرشفة الإلكترونية.التحديات 
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

يذكر ثلاثة على  ان يكون المتدرب قادرا على ان
الأمنيكككة في الأرشكككككككفكككة التحكككديكككات  منالأقكككل 

 الإلكترونية.

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 يفية تصميم نظام أرشفة إلكتروني.ك
51 

 دقيقة
50 
 دقيقة

طريقككة  يككذكران على ان يكون المتككدرب قككادرا 
رشكككككككفكككة الأتصكككككككميم نظكككام  واحكككدة من طرق

 لكتروني.الإ

 المتابعة مع المدرب عبر
  المنصة الالكترونية

 الجودة في الأرشفة الإلكترونية. معايير
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

من  3يعككدد ان يكون المتككدرب قككادرا على ان 
 الجودة في الأرشفة الإلكترونية. معايير

 مع المدرب عبر
                              المنصة الالكترونيةالمتابعة 

  أدوات التدقيق والمتابعة في أنظمة الأرشفة.
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

من  3يككذكر ان يكون المتككدرب قككادرا على ان 
 المتابعة في أنظمة الأرشفة.أدوات التدقيق و

 المتابعة مع المدرب عبر
                              المنصة الالكترونية
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 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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 يا في مجال الإدارة الإلكترونية.تطورات التكنولوج

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

طريقككة  يككذكر ان يكون المتككدرب قككادرا على ان
حدة من  تطورات التكنولوجيا في مجال طرق وا

   الإدارة الإلكترونية.

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

             

     

 
استراتيجيات التطوير المستقبلي للأرشفة الإلكترونية.

  

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 يعدد ثلاثة من  ان يكون المتدرب قادرا على ان
التطوير المسكككككتقبلي للأرشكككككفة  سكككككتراتيجياتالا

  الإلكترونية.

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 
 صطناعي على الأرشفة الإلكترونية.تأثير الذكاء الا

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

على  3يككذكر  ان علىان يكون المتككدرب قككادرا 
صككطناعي على الأرشككفة تأثير الذكاء الا الأقل من

 . الإلكترونية

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية


