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مقدمة

مجال في للتميز اللازمة والمهارات بالمعرفة المحترفين لتزويد الحديثة الوثائق في التحكم لأخصائي المتقدمة الدورة تصميم تم

هذه تتعمق أهمية. أكثر الوثائق في التحكم أخصائي دور يصبح التكنولوجيا، على الشركات اعتماد تزايد مع الوثائق. في التحكم

والديناميكية السريعة البيئات في الوثائق في والتحكم لإدارة الضرورية الممارسات وأفضل والأدوات التقنيات أحدث في الدورة

والتقنيات العمل، وتدفقات الوثائق، في التحكم لعمليات متعمق فهم على المشاركون سيحصل بالتكنولوجيا. المدفوعة

جديدًا أو الوثائق في تحكم أخصائي بالفعل كنت سواء السحابية. والمنصات EDMS الإلكترونية الوثائق إدارة أنظمة مثل المتقدمة

القانونية للمتطلبات الامتثال وضمان بفعالية المُحكمة الوثائق إدارة على قدرتك من الدورة هذه ستعزز المجال، هذا في

والتنظيمية.

أهداف الدورة

اكتساب فهم شامل لدور وأهمية أخصائيي التحكم في الوثائق في المنظمات الحديثة.•

تعلم تقنيات متقدمة لتنظيم وتصنيف الوثائق لضمان سهولة الوصول والاسترجاع.•

•EDMS الإلكترونية الوثائق إدارة أنظمة ذلك في بما الوثائق، في التحكم في المستخدمة التقنيات أحدث استكشاف

والمنصات السحابية.

تطوير استراتيجيات لتنفيذ عمليات التحكم في النسخ وإدارة التغيير لضمان سلامة الوثائق.•

فهم المتطلبات القانونية والتنظيمية في التحكم في الوثائق وضمان الامتثال للمعايير والإرشادات الصناعية.•

اكتساب مهارات متقدمة في مراجعة الوثائق، وتدفقات الموافقة، والتعاون لتسهيل تبادل المعلومات بسلاسة.•

تعلم استراتيجيات فعالة لأرشفة الوثائق، والاحتفاظ بها، والتخلص منها وفقًا للمتطلبات التنظيمية والقانونية.•

والمراجعين• المؤلفين مثل الوثائق، في التحكم عملية في المشاركين المصلحة أصحاب مع والتنسيق التواصل تعزيز

والموافقين.

تطوير مهارات حل المشكلات والتعامل مع التحديات الشائعة في تدفقات عمل التحكم في الوثائق.•

الآلة• وتعلم AI الاصطناعي الذكاء تطبيقات مثل الوثائق، في التحكم في والابتكارات الاتجاهات بأحدث اطلاع على البقاء

.ML



 

محاور الدورة

اليوم الأول: مقدمة في التحكم الحديث في الوثائق

فهم دور وأهمية أخصائي التحكم في الوثائق في المنظمات.•

المبادئ والمفاهيم الأساسية لـ التحكم في الوثائق.•

نظرة عامة على عمليات التحكم في الوثائق وتدفقات العمل.•

اليوم الثاني: تنظيم وتصنيف الوثائق

تقنيات متقدمة لتنظيم وتصنيف الوثائق.•

تطوير التصنيفات وهندسة المعلومات لـ التحكم في الوثائق.•

إدارة البيانات الوصفية واستراتيجيات الوسم لـ الوثائق المُحكمة.•

اليوم الثالث: أدوات التكنولوجيا للتحكم في الوثائق

مقدمة في أنظمة إدارة الوثائق الإلكترونية EDMS وميزاتها.•

منصات التحكم في الوثائق السحابية وكيفية تحسين الكفاءة من خلالها.•

دمج أدوات التحكم في الوثائق مع أنظمة الأعمال الأخرى لتدفقات عمل سلسة.•

اليوم الرابع: التحكم في النسخ وإدارة التغيير

تنفيذ عمليات فعالة لـ التحكم في النسخ.•

استراتيجيات إدارة التغيير لـ أخصائيي التحكم في الوثائق.•

إدارة التعديلات والتحديثات وتاريخ الوثائق.•

اليوم الخامس: الاعتبارات القانونية والتنظيمية

فهم المتطلبات القانونية والتنظيمية لـ التحكم في الوثائق.•

الامتثال للمعايير والإرشادات الصناعية.•

إجراء تدقيقات التحكم في الوثائق وضمان ضمان الجودة في الوثائق المُحكمة.•



اليوم السادس: مراجعة الوثائق وتدفقات الموافقة

تصميم عمليات فعالة لمراجعة الوثائق والموافقة عليها.•

تحرير الوثائق بشكل تعاوني وآليات تقديم الملاحظات.•

تبسيط تدفقات العمل باستخدام أدوات الأتمتة.•

اليوم السابع: أرشفة الوثائق والاحتفاظ بها والتخلص منها

أفضل الممارسات لـ أرشفة الوثائق والاحتفاظ بها.•

مبادئ إدارة السجلات واستراتيجيات الوثائق المُحكمة.•

تطوير خطة التخلص من الوثائق لإدارة الوثائق طويلة الأجل.•

اليوم الثامن: إدارة أصحاب المصلحة في التحكم في الوثائق

التواصل والتنسيق الفعال مع أصحاب المصلحة المشاركين في عملية التحكم في الوثائق.•

أدوار ومسؤوليات أخصائيي التحكم في الوثائق في إدارة عملية الوثائق.•

إشراك المؤلفين والمراجعين والموافقين في تدفق عمل التحكم في الوثائق.•

اليوم التاسع: حل المشكلات واستكشاف الأخطاء

تحديد وحل التحديات الشائعة في عمليات التحكم في الوثائق.•

استكشاف مشكلات التحكم في الوثائق وتحسين كفاءة تدفقات العمل.•

التحسين المستمر في منهجيات التحكم في الوثائق.•

اليوم العاشر: الاتجاهات الناشئة في التحكم في الوثائق

مقدمة في تطبيقات الذكاء الاصطناعي AI وتعلم الآلة ML في التحكم في الوثائق.•

اتجاهات الأتمتة والرقمنة التي تؤثر على أخصائيي التحكم في الوثائق.•

التوجهات المستقبلية والفرص في التحكم في الوثائق مع تطور المجال.•



لماذا يجب عليك حضور هذه الدورة؟ الايجابيات والسلبيات!

اكتساب فهم عميق لـ ما هو أخصائي التحكم في الوثائق والدور الحيوي الذي يلعبه في المنظمات.•

إتقان مهارات أخصائي التحكم في الوثائق المتقدمة التي تعزز الكفاءة والامتثال.•

الاستعداد للحصول على شهادة أخصائي التحكم في الوثائق لتعزيز فرصك المهنية.•

تعلم أفضل الممارسات لـ ضبط جودة الوثائق وضمان سلامة الوثائق.•

تعزيز قدرتك على إدارة الوثائق المُحكمة والتعامل مع عمليات التحكم في الوثائق المعقدة.•

الخاتمة

في تحكم أخصائي كـ للتميز المطلوبة الأساسية والمسؤوليات للمهارات شامل فهم المشاركين لدى سيكون الدورة، هذه بنهاية

إدارة لـ المتاحة والتقنيات الأدوات وأحدث القانوني، والامتثال النسخ، في والتحكم الوثائق، تنظيم في خبرة سيكتسبون الوثائق.

الوثائق.

سواء كنت تسعى للحصول على شهادة أخصائي التحكم في الوثائق أو لتطوير مسيرتك المهنية، ستوفر لك هذه الدورة

المعرفة العملية لمواجهة تحديات صناعة التحكم في الوثائق المتطورة.


