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 إدارة نظم المعلومات والتحول الالكتروني 
 

 الھدف العام : 
لھا فى  إعداد وتزوید المشاركین بمفھوم نظم المعلومات الحدیثة ، وكیفیة تطبیق البرامج والتطبیقات المعلوماتیة الحدیثة فى المنظمات وإستغلا

 . القرارات ، التدریب على التطبیقات الحدیثة فى المكاتب الإلكترونیةسرعة وتحسین إتخاذ 
 -فى المراسلات الإلكترونیة .  Outlook إستخدامات -لتسھیل الحفظ والإسترجاع .  Excel إستخدامات -تدریب المشاركین عملیا على :  

 . فى الأرشیف وتدفق الأعمال Share Point إستخدامات -فى بناء قواعد البیانات .  Access إستخدامات
 

 المحتویات العامة :

 النظریة العامة للنظم.   
  فلسفة النظم فى الأعمال المكتبیة

 نماذج الأنظمة الحدیثة. 
 إدارة المكاتب 

 مفھوم وخصائص نظم المعلومات. 
 وظائف نظم المعلومات 

  مراحل التخطیط لبناء الأنظمة المعلوماتیة المتكاملة
المعلومات .مراحل تصمیم نظم   

متطلبات نظم المعلومات المكتبیة الحدیثة    
 منھجیة تطویر نظم المعلومات المكتبیة .

منظومة نظم تكنولوجیا المعلومات    
 العناصر الرئیسیة لتكنولوجیا المعلومات . 

  دورة حیاة نظم المعلومات
  دور نظم إدارة المعلومات فى تحسین مخرجات الإدارة الحدیثة

 معاییر قیاس جودة نظم المعلومات . 
الأرشفة الإلكترونیة    

 أساسیات الحفظ والإسترجاع . 
نظریة تدفق الأعمال الحدیثة داخل المنظمة    

 المكاتب الإلكترونیة .
منھجیة تطویر نظم المعلومات المكتبیة    

 التحول إلى المكتب الإلكترونى . 
حتمیة التطویر نحو المكتب الإلكترونى     

 


