
مقدمة

تُعتبر إدارة المعلومات المنهجية وتعز المعرفة في قواعد اليانات، الوثائق، السياسات، والإجاءات من المجالات الحيوية
والأساسية في يئة العمل المعاصرة. ففي ظل سرعة تطور المعلومات وتايد حجمها، أصبحت القدرة على الوصول السع

والفعّال للمعلومات ضورة حيوية لجميع المؤسسات والهيئات عبر مختلف القطاعات.
تهدف هذه الدورة التدية التي تمتد على مدار خمسة أيام إلى تويد المشاركين بالمعرفة والمهاات الضوة لتطور

ونفيذ نظم إدارة المعلومات المنهجية داخل يئاهم التنظيمية. سيتم التركيز على المفاهيم الأساسية لإدارة المعلومات
المنهجية، ودورها الاستايجي في تعز الأداء المؤسسي، وتأيرها الإيجابي في تحسين جودة العمل واخاذ القاات.

خلال هذه الدورة، سيتعلم المشاركون كيفية تصميم قواعد يانات منهجية قابلة للتطور تلبي احتياجات المؤسسات
المتنوعة، بالإضافة إلى كيفية إدارة ونظيم الوثائق بشكل فعّال ومنهجي. كما سيتم التطق إلى تطور السياسات

والإجاءات التي تضع الإطار التنظيمي الموحد لإدارة المعلومات، مما يضمن الاتساق والموثوقية في التعامل مع اليانات
والوثائق.

علاوة على ذلك، ستسلط الدورة الضوء على كيفية تعز المعرفة داخل المنظمة، وتعليم الأفاد كيفية الوصول إلى
المعلومات الحيوية واستخدامها بطق تدعم التعلم التنظيمي وتبادل المعرفة ين أعضاء الفق والأقسام المختلفة، مما

يسهم في رفع مستوى الكفاءة التنظيمية بشكل عام.

 

الفئات المستهدفة

مسؤولو المعلومات التنفيذون (CIOs) ومسؤولو المعلومات الآخون في المستويات الإداة العليا.
مسؤولو إدارة المعلومات داخل المؤسسات والمنظمات المختلفة.

محللو اليانات ومصممو قواعد اليانات الذن يتولون بناء نظم معلومات متكاملة.
مطوو البرمجيات المتخصصون في بناء وصيانة قواعد اليانات المنهجية.

مداء الوثائق والمتخصصون في إدارة الوثائق وأرشفتها.
مسؤولو وحدات الجودة، الامثال، والماجعة الداخلية.

أعضاء الفق الإداة والموظفون العاملون في قطاعات نظيمية متنوعة يسعون لتطور مهااهم في إدارة
المعلومات والمعرفة.

 

الأهداف التدية

بنهاية هذه الدورة، سيتمكن المشاركون من:

فهم مفهوم إدارة المعلومات المنهجية وأهميتها في تعز التعلم التنظيمي وتحسين يئة العمل.
اكتساب مهاات تصميم وبناء قواعد يانات منهجية تميز بالقابلية للتطور والاستخدام الأمثل للمعلومات.



تعلم طق وأساليب إدارة الوثائق ونظيمها وصياتها بشكل منظم وفعّال.
تطور القدرة على صياغة السياسات والإجاءات المنهجية التي توفر إطااً موحداً لإدارة المعلومات والوثائق داخل

المؤسسات.
إقان استايجيات تعز المعرفة داخل المنظمة، وتحفيز التعلم المستمر وتبادل المعرفة ين أفاد الفق والأقسام

المختلفة.
تقيم وقياس أر تطيق إدارة المعلومات المنهجية وتعز المعرفة على أداء المؤسسة، وتوجيه الجهود لتحسين الأداء

بشكل مستمر.

 

الكفاءات المستهدفة

مقدمة شاملة في إدارة المعلومات المنهجية وأهميتها.
تعز المعرفة والتعلم التنظيمي كأساس لنجاح المؤسسات.

مهاات وضع السياسات والإجاءات المنظمة والمُنظّمة.
القدرة على إدارة الوثائق المنهجية وحفظها بشكل آمن ومنظم.

تصميم قواعد يانات منهجية فعالة ومتطورة تلبي متطلبات المؤسسات.

 

محتوى الدورة التفصيلي

الوحدة الأولى: مقدمة في إدارة المعلومات المنهجية

التعف بمفهوم إدارة المعلومات المنهجية وأهميتها في دعم يئات العمل التنظيمية.
شح الدور الحيوي الذي تلعبه إدارة المعلومات في تعز المعرفة والتعلم داخل المؤسسات.

استعاض المبادئ والمفاهيم الأساسية المرتبطة إدارة المعلومات المنهجية.

الوحدة الثانية: تصميم قواعد اليانات المنهجية

كيفية تحليل الاحتياجات التنظيمية وتحديد متطلبات قواعد اليانات الفعالة.
خطوات تصميم وبناء قاعدة يانات منهجية تمتع بالمونة والقابلية للتطور.

التعرف على استايجيات البحث والتنقيب في قواعد اليانات لاستجلاء معلومات ذات قيمة عالية.

الوحدة الثالثة: إدارة الوثائق المنهجية

تعف الوثائق المنهجية وأنواعها المختلفة.
كيفية إنشاء ونظيم وصيانة نظام متكامل لإدارة الوثائق المنهجية داخل المؤسسة.

استايجيات حماية الوثائق والمعلومات من الفقدان أو الاختاق لضمان أمن المعلومات.



الوحدة الابعة: وضع السياسات والإجاءات المنهجية

كيفية تطور سياسات وإجاءات منهجية واضحة لإدارة المعلومات والوثائق بشكل منسق وموحد.
توثيق هذه السياسات والإجاءات وتوعها على جميع المستويات التنظيمية لضمان الفهم والتطيق السليم.

آليات التحقق والمتابعة لضمان الالتام التام بتطيق السياسات والإجاءات المرسومة.

الوحدة الخامسة: تعز المعرفة والتعلم التنظيمي

استايجيات متنوعة لتعز تبادل المعرفة والتعلم المستمر داخل اليئة التنظيمية.
طق تحليل المعرفة المنهجية وتوعها بفعالية ين أفاد المنظمة.

كيفية قياس وتقيم أر إدارة المعلومات المنهجية وتعز المعرفة على الأداء العام للمؤسسة، وتوجيه التحسينات
اللازمة لضمان التطور المستمر.

 

 


