
 

مقدمة:

مع التطوات التكنولوجية السعة التي يشهدها العالم، أصبحت الحاجة إلى التحول الرقمي في يئات العمل ضورة حتمية
لتحقيق مستويات أعلى من الكفاءة والاستدامة في الأداء المؤسسي. تهدف دورة "إدارة المكاب الرقمية: التحول نحو يئة
عمل إلكتونية" إلى تويد المشاركين بالمهاات الحديثة والمعارف الأساسية اللازمة لإدارة المكاب باستخدام أحدث التقنيات

الرقمية والبرمجيات المتطورة.

تقدم هذه الدورة فهمًا شاملاً وعميقًا لأساليب التحول الرقمي في يئة العمل، وكيفية إعادة هيكلة الأعمال المكتية بما
يجعلها أكثر مونة وسرعة في إنجاز المهام. كما تركز على التقنيات الحديثة المتعلقة بالأتمتة الرقمية، إدارة الوثائق إلكتونيًا،
وأنظمة الاتصال المتطورة التي تسهل تبادل المعلومات بكفاءة عالية. وتسعى الدورة إلى بناء يئة عمل إلكتونية متكاملة

تساعد على ادة الإتاجية، تقليل التكاليف التشغيلية، وتسع عملية اخاذ القاات الإداة.

بالإضافة إلى ذلك، تناول الدورة موضوعات هامة متعلقة بأمن المعلومات وحماية اليانات الرقمية، خصوصًا في ظل
المخاطر المتايدة في مجال الأمن السباني. وبذلك، تم تصميم هذه الدورة لتواكب المتغيات المستمرة في عالم الأعمال،

وتسهم في إعداد كوادر محترفة قادرة على قيادة مكابهم نحو المستقبل الرقمي بثقة وكفاءة.

 

الفئات المستهدفة:
تستهدف هذه الدورة فئات متنوعة من المهنين والعاملين في المجالات الإداة والتنظيمية، والذن رغبون في اكتساب

مهاات ومعارف حديثة في مجال إدارة المكاب الرقمية، ومن ينهم:

مداء المكاب في القطاعات الحكومية والخاصة.
العاملون في الإداات التنظيمية والإداة.
موظفو الموارد البشة والإدارة التنفيذية.

المتخصصون في مجالات التحول الرقمي وإدارة التغير المؤسسي.
الاغبون في تطور مهااهم في مجال إدارة المكاب الحديثة.

العاملون في ماكز المعلومات وأقسام الأرشفة الرقمية.
منسقو المشاع ومساعدو المداء التنفيذين.

موظفو الدعم الفني والإداري.
حديثو التخج الذن يطمحون للانخاط في مجال الإدارة الإلكتونية.

أصحاب المؤسسات الصغيرة والمتوسطة الذن يسعون لتطور يئة عمل رقمية.

 



الكفاءات المستهدفة:
من خلال هذا البرنامج التدبي، سيكتسب المشاركون مجموعة من الكفاءات الأساسية التي تؤهلهم لإدارة المكاب

الرقمية بكفاءة، وتشمل هذه الكفاءات:

إقان استخدام أدوات وتقنيات المكاب الرقمية الحديثة.
القدرة على تحليل وتحسين سير العمل الإلكتوني داخل المكتب.

مهاات إدارة التغير والتعامل مع التحول المؤسسي بفعالية.
إقان إدارة الوثائق والمعلومات بصورة إلكتونية منظمة وآمنة.

معرفة متعمقة بممارسات الأمن السباني المرتبطة بالإدارة الرقمية.
الكفاءة في استخدام تطيقات الأتمتة المكتية لتسهيل الإجاءات.

تطور مهاات التواصل الفعال عبر الوسائط الرقمية المختلفة.
القدرة على العمل بمونة عن بُعد من خلال استخدام الأنظمة الرقمية.

اخاذ القاات المبنية على اليانات والتحليلات الرقمية.
التفكير الاستايجي في تصميم يئة عمل رقمية عالية الفاعلية.

 

أهداف الدورة التدية:
عند الاتهاء من هذه الدورة التدية، سيكون المشاركون قادن على:

فهم المفهوم الشامل لإدارة المكاب الرقمية وأهميتها في العصر الحديث.
تحليل متطلبات التحول الرقمي نحو يئة عمل إلكتونية فعالة ومستدامة.

تطيق أفضل الممارسات في استخدام أدوات وتقنيات التحول الرقمي.
تصميم نظم عمل رقمية تعز من كفاءة الأداء الإداري.

دمج أدوات الأتمتة وتقنيات الذكاء الاصطناعي لتحسين سير العمل.
تقيم جاهة البنية التحتية التقنية لتبني نظام مكتبي إلكتوني متكامل.

توظيف أنظمة إدارة الوثائق الرقمية بشكل فعال وآمن.
تحسين مهاات إدارة التغير والتحول الرقمي ضمن المؤسسات.

تطور سياسات أمن المعلومات وحماية اليانات في يئة العمل الرقمية.
نظيم الاجتماعات الافتاضية وإدارة التواصل الرقمي بكفاءة.
نمية القدرة على التكيف مع متطلبات العمل الذكي عن بُعد.

بناء يئة عمل إلكتونية مرنة وآمنة ومودة بأحدث التقنيات.
صياغة استايجيات مستقبلية لتطور أنظمة العمل الإلكتونية.

استخدام التحليلات الرقمية لتحسين الأداء الإداري واخاذ القاات.
تعز التفكير الابتكاري لتطور حلول مكتية رقمية مبتكرة.



 

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: مقدمة في التحول الرقمي وإدارة المكاب الإلكتونية

تعف التحول الرقمي وأهميته في يئة العمل المعاصرة.
تطور مفهوم إدارة المكاب من النماذج التقليدية إلى الرقمية.
المايا التي تقدمها المكاب الرقمية مقارنة بنظيرتها التقليدية.

التحديات والصعوبات التي تواجه عملية التحول إلى المكاب الإلكتونية.
الأطر التنظيمية والتشعية لتبني يئة عمل إلكتونية متكاملة.

تحليل العوامل المحفزة والداعمة للتحول الرقمي.
أهمية المونة المؤسسية في تحقيق نجاح التحول الرقمي.

العلاقة الوثيقة ين الكفاءة التشغيلية وتطيق التحول الرقمي.
استعاض نماذج ناجحة لتطيق إدارة المكاب الرقمية في مؤسسات عالمية.

الوحدة الثانية: أدوات وتطيقات إدارة المكاب الرقمية

Asana.و Trello التعرف على نظم إدارة المهام الرقمية وأدوات التقويم مثل
Slack.و Microsoft Teams يقات التواصل الداخلي الفوري مثلاستخدام تط

Google Workspace.و SharePoint أنظمة إدارة الوثائق الرقمية مثل
تقنيات التوقيع الإلكتوني وإدارة العقود الرقمية بفعالية.
دور الذكاء الاصطناعي في أمتة المهام الإداة المتكرة.

أدوات تبع الأداء وتحليل الإتاجية الرقمية.
إنشاء قواعد يانات إلكتونية مرنة وسهلة الاستخدام.

دمج تطيقات المكتب السحاية ضمن سير العمل المكتبي.
تقنيات التعاون الجماعي عن بعد عبر المنصات الرقمية الحديثة.

الوحدة الثالثة: إدارة الوثائق الرقمية والأمن السباني

تصنيف الوثائق الإلكتونية وأفضل أساليب الأرشفة الرقمية.
إعداد السياسات والإجاءات الخاصة إدارة المستندات الإلكتونية.

حماية وتأمين الوثائق وتشفير اليانات الحساسة.
التدقيق في الأنشطة الرقمية وأهمية التوثيق الإلكتوني.
الامثال للوائح والقوانين المتعلقة بحماية اليانات الرقمية.

التعرف على الأنظمة المعتمدة في الحوسبة السحاية للمكاب.
تطور خطط استماة العمل للتعامل مع المخاطر السبانية.

التحكم في صلاحيات الوصول للمعلومات الرقمية داخل المؤسسة.



استايجيات التعامل مع تهديدات الأمن السباني في يئة العمل.

الوحدة الابعة: يئة العمل الرقمية والتواصل الإلكتوني

بناء ثقافة عمل رقمية تعتمد على الشفافية والابتكار.
إدارة الاجتماعات الافتاضية بطقة فعالة ومنظمة.

تطور مهاات الكتابة المهنية عبر البد الإلكتوني ومنصات التواصل.
إدارة فق العمل عن بعد باستخدام منصات التعاون الرقمي.

تقنيات التوجيه والتحفيز في يئة العمل الإلكتونية.
قياس الأداء وتقيم الإنجاز في المكاب الرقمية.

تحسين تجربة الموظف في يئة العمل الذكية.
تعز مهاات القيادة الرقمية ضمن فق العمل.

تصميم يئة عمل هجينة تجمع ين الحضور الفعلي والعمل عن بُعد.

الوحدة الخامسة: استايجيات التحول المؤسسي نحو المكتب الرقمي

تقيم جاهة المؤسسة للتحول الرقمي وتحديد نقاط القوة والضعف.
تطور خارطة طق واضحة للتحول إلى يئة عمل رقمية متكاملة.

إشاك الموظفين وتحقيق القبول المؤسسي لعملية التغير.
إدارة التغير الثقافي والبشري أناء ماحل التحول.

تحديد الفجوات التقنية وبناء القدات الرقمية اللازمة.
متابعة التقدم وتطيق التحسينات المستمرة على الاستايجيات.

تصميم مؤشات أداء رئيسية لقياس نجاح التحول الرقمي.
تكامل العمليات الإداة مع الأنظمة الرقمية لضمان انسياية العمل.

تطور نموذج عمل من واكب متطلبات المكتب الإلكتوني المستقبلي.

 

خلاصة وتوصيات الدورة التدية:

تُعد إدارة المكاب الرقمية خطوة استايجية حاسمة تواكب التحولات الحديثة في يئة العمل المتغيرة والمتطورة
تكنولوجيًا. تساعد هذه الدورة التدية المشاركين على قيادة التحول الرقمي في مكابهم بشكل فعال ومستدام، مع تقديم

المعرفة والمهاات اللازمة لتحقيق أقصى درجات الكفاءة والابتكار.

ينصح بتطيق مفاهيم ومهاات الدورة بشكل تدجي ومنهجي ضمن خطة مؤسسية متكاملة، كما يُفضل تحديث هذه
المهاات بشكل مستمر لمواكبة التطوات السعة في أدوات وتقنيات الإدارة الرقمية. يمثل ذلك ضمانًا لتحقيق النجاح

الدائم في يئة العمل الرقمية، وتعز القدرة التنافسية للمؤسسات في سوق العمل الحديث.

 


