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فٕٓو إداسح انًؼهٕيبد ٔيُٓزٍخ ػًهٓب و

ؽًظ ضٍبد  خهفلأي. أ   

 ربيؼخ ثبرً يختبس ػُبثخ 

 :مقدمة
معظم ابؼؤسسات تعمل في ظل بيئة تنافسية كأحيانا تكوف بيئة معادية كشرسة تستوجب إدارة كاعية كمزكدة 
بابؼعلومات، فإحتملبت الفشل ىي البديل الذم يهدد ابؼؤسسات التي تدار بواسطة مديرين غتَ مزكدين بدعلومات 

فأعضاء . إف ابػطر العظيم الذم يهدد الإدارة ىو عدـ التأكد من ابؼستقبل. كافية أك مزكدين بدعلومات خاطئة
الإدارة بهب أف يعرفوا جيدا ماذا سوؼ يتم، ككيف بهب عليهم أف يكونوا قادرين على التكيف مع التغتَات 

بهب عليهم أف يكونوا قادرين على توقع . كذلك من خلبؿ ابؼعلومات القادمة من البيئة إفُ ابؼؤسسة أك العكس
 .الأخطار كالتهديدات، كعلى التفكتَ كابػلق كالابتكار

لذلك فَ يعد ىناؾ أم شك في أف ابؼعلومات أصبحت في عصرنا ابغافِ موردا جديدا كرئيسيا لأم 
كامل )فابؼعلومات ىي في الواقع احد ثلبثة موارد . مؤسسة بغض النظر عن طبيعة نشاطها أك حجمها أك ملكيتها

ىامة في ابؼؤسسة كىي ابؼوارد البشرية، كابؼوارد ابؼادية،  (34،ص1999حجازم، بؿمد فادية غراب، سيد
كلقد أصبحت ىذه الأختَة بالنسبة للمؤسسات ابؼعاصرة كالناجحة بدثابة القاعدة الأساسية التي . كابؼعلومات

. تعتمد عليها بؼمارسة أعمابؽا
 كأقساـ كحدات بصيع تغذم التي فهي الإنساف في عركؽ بهرم الذم الدـ بدثابة ابؼؤسسة في ابؼعلومات اليوـ

 بؽا، موردا إستًاتيجيا إذ تشكل ،(Eric Sutter,2006,p07)كأعمابؽا  مهامها لأداء إليو برتاج ابؼؤسسة بدا

 في تساعد فإف ابؼعلومات ىذا إفُ إضافة كالثقة، كالوقت الدقة من حيث ابؼطلوبة بابؼواصفات توفتَىا ينبغي كالتي
 كابؼورد ابؼورد البشرم مثل مثلها مضى كقت أم من أكثر اليوـ إليها ابؼؤسسة، فابغاجة كبساسك كحدة على ابغفاظ

 فيما باختصار نوردىا كالتي ابؼتعددة ااستعمالا خلبؿ من بشكل فعلي ابؼعلومات أبنية إبراز بيكن كما ابؼافِ،

  (:79،ص2005ثابت عبد الربضاف ادريس،)يلي 
الدكر  خلبؿ من ذلك كيتجسد ابؼؤسسة في العملية التسيتَية ستَكرة على مساعدة أداة تعتبر ابؼعلومات-

 .كالنشاطات في ابؼؤسسة العمليات بـتلف بتُ التنسيق في تلعبو الذم

 في تلعبو الذم الدكر خلبؿ من ذلك ابؼؤسسة كيتجسد في للبتصاؿ ككسائل أدكات تعتبر ابؼعلومات -
 .با﵀يط كالاتصاؿ ابػارجي الوحدات بتُ الداخلي الاتصاؿ تسهيل عملية

 تلعبو الذم الدكر خلبؿ من ذلك في ابؼؤسسة كيتجسد الأفراد على للتأثتَ كأداة كسيلة تعتبر ابؼعلومات -

 .ـككفاء ـخبر لزيادة كترقيتهم ككذا تكوينهم كتعليمهم بالأفراد بالتعريف ثقافة ابؼؤسسة في خلق
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الإدارية  ابؼستويات كافة على أكثر كحاجة ملحة كاسعا كانتشارا متزايدا اىتماما ابؼعلومات تلقى -
 .ابغادة ابؼنافسة بو تواجو إنتاجيتها كسلبحا من يرفع استًاتيجيا  موردافلكو للمؤسسة،

 في ابؼؤسسة، القرارات ابزاذ لعملية القاعدة الأساسية اعتبارىا في يكمن ابؼعلومات أبنية فإف العموـ كعلى

 قرارات إفُ الوصوؿ بيكنها لا العامة للمنظمة الاحتياجات مع كتنسجم تتوافق كجيدة كافية بدكف معلومات إذ

 بدكرىا كالتي ابؼتوفرة بنوعية ابؼعلومات أساسا ترتبط القرارات ابزاذ فعالية أف بل ىذا فحسب ليس ،ناجحة

 أحد فلكو راجع كىذا بىص ابؼنظمة قرار لكل الأساسي تعتبر ابؼورد ابؼعلومات أف ابؼنظمة، كما أداء على تنعكس

فيها، من ىذه الناحية لا يوجد أم مشكل أك خلبؼ، لكن الإشكاؿ ابؼطركح  بالنسبة   الإبداع عوامل
للمؤسسات  في عصرنا ابغافِ باختلبؼ حجمها، نشاطها كطبيعتها، ىي كيفية التحكم في ابؼعلومات؟  
كعليو نقوـ بطرح الإشكالية التالية، كىي مرتبطة بأحد عناصر إستًاتيجية ابؼؤسسة كالتي ىي إدارة 

:  ابؼعلومات، من خلبؿ السؤاؿ التافِ
المعلومات التي تسهم في تشغيل  ماىي منهجية إدارة المعلومات من أجل الحصوؿ على كافة 

كتطوير المؤسسة؟ 
:  كلقد قمنا بطرح بؾموعة من الإشكاليات الفرعية بدا بىدـ الإشكالية السابقة، ك ىي تتمثل فيما يلي

 ماذا نعتٍ بإدارة ابؼعلومات؟ .1

 كيف بيكننا قياس أك تقييم فعالية إدارة ابؼعلومات؟ .2

: أىمية البحث
إف أبنية ىذا البحث تكمن في برليل مفهوـ إدارة ابؼعلومات كعرضو بصفة مبسطة سهلة الاستيعاب، 

كىكذا يصبح في متناكؿ الباحثتُ كبقعل منو أرضية نظرية كدعم بيكنهم من إبقاز دراسات نظرية أخرل مكملة أك 
دراسات ميدانية جديدة، كما بيكنتٍ أف أقوؿ بأف ىذا ابؼوضوع بإمكانو أف يدعم كيسد نقصا موجودا في ىذا 

 .آّاؿ
 :إف النتائج التي أصبو الوصوؿ إليها من خلبؿ بحثي ىذا أختصرىا فيما يلي: أىداؼ البحث

. تسليط الضوء على موضوع إدارة ابؼعلومات .1
. (إدارة ابؼعلومات)رفع كفاءة الباحث نفسو من خلبؿ إطلبعو على الأسس النظرية بؽذا ابؼصطلح  .2

 اعتمدنا في دراستنا على ابؼنهج الوصفي للئجابة على تساؤلات الدراسة، كىو تلك الطريقة :منهج البحث
العلمية ابؼميزة التي بواسطتها يستطيع الباحث أف يلبحظ كيصف ابؼعلومات التي توصل إليها حوؿ الظاىرة ابؼراد 

 (.31،ص2003 أبضد بن مرسلي،)دراستها بصورة معمقة 
إدارة ابؼعلومات ىي ببساطة، حقل علمي في طريقو إفُ أف يصبح أكثر شيوعا : مفهوـ إدارة المعلومات

 :كتنظيما، كمن بتُ تعاريف إدارة ابؼعلومات نذكر مايلي
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 إدارة ابؼعلومات ىي أنشطة منسقة لتوجيو كمراقبة ىيئة فيما يتعلق بابؼعلومات (Eric 

Sutter,2006,p17.) 

  كمن حيث تدفق ابؼعلومات، بيكن أف نقوؿ أف إدارة ابؼعلومات تشمل كل  :
 ابؼنتجة في بؿيط ابؼؤسسة كالتي تهمها بالدرجة الأكفُ، كل مايتم تلقيو من "ابؼدخلبت"ابؼعلومات الواردة ،

افٍ، ...رسائل، كالبريد، كثائق مرفقة، كل مايتعلق باليقظة العلمية، التكنولوجية، التشريعية، التنافسية، السياسية،
. افٍ...كل ما تم بصعو نتيجة البحث عن ابؼعلومات،

 ابؼعلومات كالوثائق ابؼنتجة داخل ابؼؤسسة، كالتي بؽا علبقة بنظاـ ابؼعلومات ابػاص بابؼؤسسة، البيانات
ابؼالية، البيانات ابػاصة بابؼوارد البشرية، البيانات ابؼتعلقة بابعانب التقتٍ، الدراسات، ابؼعلومات ابػاصة بالسوؽ 

. افٍ...كالزبائن، ابؼعرفة كابػبرة،
 ابؼعلومات كالوثائق التي تنتجها ابؼؤسسة للجمهور ابػارجي، كابؼتمثلة في كل الرسائل كابؼعطيات ابػاصة

.  افٍ...بالإدارة، ابؼعلومات من أجل ابؼسابنتُ، الدعائم الاتصالية،
أدكات اليقظة كالذكاء :   إدارة ابؼعلومات تشمل كسائل الإدارة الأكثر بزصصا كمتكاملة مثل

الاقتصادم، النشر ابؼكتبي، إدارة الأرشيف كابؼلفات، كالذاكرة الوثائقية، أدكات البحث عن ابؼعلومات، إدارة 
(.  Eric Sutter,2006,p20) ابؼعارؼ، أنظمة ابؼعلومات ابؼتخصصة

 إدارة ابؼعلومات ىي العملية التي تتضمن استخداـ أدكات تكنولوجيا ابؼعلومات لتوفتَ استخداـ أكثر 
كتتعامل إدارة ابؼعلومات بشكل عاـ . فاعلية كابؼتاحة بؼساعدة آّتمع، أك ابؼؤسسة، أك الأفراد في برقيق أىدافهم

(. 173،ص2008بؿمد عواد ابضد،)مع الوثائق، كابؼعلومات الصوتية كالصورية، كما إفُ ذلك
 كيتمركز اىتماـ إدارة ابؼعلومات حوؿ فاعلية ابؼعلومات، كحداثتها كبذهيزىا، ككلفتها، كخزنها كاستًجاعها 

. بالإضافة إفُ خلق ابؼعلومات، كدراستها كتعلمها كمعناىا كفهمها
من خلبؿ التعاريف السابقة، بيكن أف نستنتج أف إدارة ابؼعلومات تتضمن ابؼهاـ كابؼسؤكليات ابعوىرية 

: التالية
 .بسكتُ كل عضو في ابؼؤسسة من الوصوؿ إفُ ابؼعلومات التي بوتاجها في الوقت الذم يريده .1

 .إقامة أنظمة لتخزين الوثائق كالتقارير، كتنظيمها كاستًجاعها .2

 .ترتيب عملية الوصوؿ إفُ ابؼصادر ابؼباشرة كمواقع الشبكة كمصادر الوثائق التقليدية .3

 .بززين ابؼعلومات مثل التقارير الفنية كتقارير ابؼعلومات داخل ابؼؤسسة .4

 .نشر ابؼعلومات ابعديدة بؼن بوتاجوف إفُ الإبؼاـ ّٔا .5

ضماف بسكتُ أعضاء ابؼؤسسة من سهولة التواصل، عن طريق إنشاء شبكة داخلية، بشرط توفتَ مقومات  .6
 .أمن مناسبة بؽا

 .إدارة عملية الاتصاؿ ابغاسوبي مع ابؼوردين ابػارجيتُ كالعملبء .7
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توفتَ مصدر خبرة عن أكجو القصور كالقيود كابؼتطلبات ابؼرتبطة باستخداـ ابؼعلومات مثل تشريعات بضاية  .8
 .البيانات

التخلص من ابؼعلومات التي فَ تعد مطلوبة أك برديث ىذه الأختَة، كالتأكيد على التحكم في جودة موارد  .9
 .ابؼؤسسة كأنظمة معلوماتها

: مقاربة منهجية لإدارة المعلومات
قبل التطرؽ إفُ ىذه ابؼنهجية، فمن الضركرم الانطلبؽ بدبدأ أف ابؼعطيات ىي ابؼادة الأكلية ابػاـ ابؼستعملة 

مكاننا أف نستعمل معلومة كانت متواجدة من قبل كمادة أكلية لإنتاج إلإدارة ابؼعلومة، كلكن ىذا لا يستثتٍ أننا ب
ابؼعلومة، فمعلومة ما بالنسبة لشخص معتُ قد تكوف مادة أكلية خاـ أك معطيات معابعة بالنسبة للشخص الآخر 

. أك حتى لنفس الشخص في مواقف بـتلفة
. لذلك إذا قلنا مثلب بصع ابؼعطيات أك ابؼعلومات فإننا نقصد ابؼعلومات ابؼاضية التي نريد إعادة إدارتها

: كتتمثل مراحل إدارة ابؼعلومة فيما يلي
: مرحلتي الجمع كالتخزين.1

بسثل افٍ، كلها … إف بؿاكلة اكتشاؼ بؾاؿ جديد، تقدير عمل أك مشركع ما، فهم موضوع ما :الجمع
قبل ابؼبادرة في بصع . بعض الانطلبقات الأساسية أين يكوف بقاحها مرىوف بنوعية ابؼعلومات التي ترتكز عليها

 Deketele J.M et Rogiers)ابؼعلومات أك ابؼعطيات، علينا أف نطرح على أنفسنا الأسئلة التالية 

X ,1996, pp12-13) :
 ىل نعلم لأم ىدؼ نريد بصع ابؼعلومات؟
 ىل أحسنا اختيار ابؼعلومة التي سنستغلها فيما بعد؟
 ىذه ابؼعلومة، ىل ىي جيدة؟
 ماذا سنفعل ّٔذه ابؼعلومة؟

لأنو في معظم الأحياف ابؼعلومات التي نستعملها قد تكوف رديئة، غتَ كافية، فاسدة أك معابعة بصفة غتَ 
. ياطات اللبزمة في استعماؿ ابؼعلومةتبؽذا بهب إعطاء أبنية بالغة لعملية بصع ابؼعلومات كاخذ الإح. حسنة

ابعمع يعتٍ استقطاب أكبر عدد بفكن من ابؼعطيات ابؼمكنة كذلك باستعماؿ : تعريف الجمع: أكلا
 إف بصع ابؼعطيات أك ابؼعلومات غتَ ابؼعابعة ىو عملية ابغصوؿ عليها. بـتلف الوسائل قبل ابؼبادرة بحجزىا كبززينها

 فما ىي ىذه ابؼصادر يا ترل؟.  من مصادر كموارد بـتلفةانطلبقا
ت بـتلف ابؼصادر التي يتم من خلببؽا ابغصوؿ على ابؼعلومات أك دـلقد ؽ: مصادر المعلومات: ثانيا

 (:155،ص2004عبد العزيز صافٌ،(ابؼعطيات كىي كالتافِ
بيكن ابغصوؿ على ابؼعلومات الشفهية من العاملتُ بابؼؤسسة أك خارجها : ابؼصادر الشفهية

. كابؼستهلكتُ، ابؼوردين، ابؼؤسسات الأخرل أك من خلبؿ ابؼؤبسرات، الاجتماعات أك الندكات كغتَىا



129 
 

كذلك من خلبؿ الإطلبع على آّلبت، الصحف، الدكريات العلمية كالتقارير : ابؼصادر التحريرية
. ابؼنشورة من قبل ابعهات الربظية، كما بيكن ابغصوؿ على ابؼعلومات من خلبؿ البحوث كالدراسات

تعد أساليب التنبؤ أحد الطرؽ بعمع ابؼعلومات، كتستخدـ ابؼؤسسة العديد من أساليب : أساليب التنبؤ
أسلوب التقدير كالتخمتُ، بماذج الاقتصاد : التنبؤ كذلك بغرض توقع أم تغتَات بؿتملة في البيئة كمن أشهرىا

. افٍ…الرياضي، 
أحد الأساليب الشائعة التي تستخدـ بعمع ابؼعلومات عن البيئة كابؼنافسة: التجسس الصناعي .
ِلا يقتصر ىذا ابؼصدر على بصع ابؼعلومات فقط كتبويبها : نظم ابؼعلومات ابؼقدمة على ابغاسب الآف

كبرليلها كلكنو يعتمد أيضا على كجود بؾموعة من البرامج التي تقوـ بتحليل عدد كبتَ من ابؼعطيات الكمية أك 
. الكيفية قصد ابزاذ القرارات اللبزمة

بعد معرفة كبرديد ابؼعلومة أك ابؼعطيات التي نود بصعها كابؼصادر ابؼختلفة التي بيكن أف نستمدىا منها، 
 كضع إستًاتيجية لازمة بعمع ىذه ابؼعلومات أك ابؼعطيات كتتمثل ىذه الإستًاتيجية في بـتلف مفمن الضركر

. التقنيات ابؼستعملة لعملية ابعمع
: تقنيات الجمع: ثالثا

نستطيع أف نذكر بصفة عامة بـتلف الوثائق التي بيكن من خلببؽا أف : كثائق التعديل الخاصة بالجمع.أ
 Deketele J.M et Rogiers)بقمع ىذه ابؼعلومات، كىذه الوثائق بزص التدفقات الدائمة أين بقد 

X ,1996,p 32): 
كثائق مكتوبة كغتَ مكتوبة .
كثائق ربظية كغتَ ربظية .
كثائق مغلقة أك مفتوحة .
كثائق علمية ككثائق إرشادية .
كثائق ذات مصادر فردية أك بصاعية. 

لكن قد نصادؼ في ىذا النوع من التقنية مشكل لغوم أين بقد كلمتتُ بـتلفتتُ كلكنهما تشكلبف نفس 
ابؼعتٌ أم متًادفة، أك قد بقد كلمة كاحدة برمل بـتلف ابؼعافٓ أم متعددة ابؼعافٓ، لذلك علينا ضبط كتنسيق 

. اللغات لتصبح مقبولة كسهلة التداكؿ
حتى تتجنب ابؼؤسسة ثقل تكاليفها فإنها تستعتُ في دراستها الكمية على عملية سبر : سبر الآراء.ب

كالتي تعطي تقديرات مناسبة كىي بزص التدفقات ابؼؤقتة، كما بقد عدة  (تستعمل دراسة السوؽ مثلب)الآراء 
 :(Delerm S,1995, p21-p95) مراحل متتابعة خاصة بعملية سبر الآراء 

كىي أىم مرحلة لأف من خلببؽا يتحدد بقاح أك فشل سبر الآراء كذلك من خلبؿ : تحضير التحقيقات
 .برديد ىدؼ الدراسة، تأسيس ابؼعلومات الضركرية للجمع، توقع شبكة برليل النتائج
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فبعد برديد ىدؼ التحقيق، نقوـ بتشكيل العينة كذلك أكلا بتحديد قاعدة سبر الآراء أم  :تشكيل العينة
برديد الفصيلة التي ستقوـ عليها الدراسة كثانيا اختيار العينة اللبزمة من تلك الفصيلة كالتي لا بد أف تكوف النتائج 

 .ابؼستمدة  من ىذه العينة مطابقة للفصيلة كلها
الذم ىو بدثابة قائمة تضم بؾموعة من الأسئلة كالتي تكوف تلك الأسئلة سهلة الفهم : تأسيس الاستبياف

 .كدقيقة
فبعد اختيار العينة، كضع الاستبيانات اللبزمة تبدأ عملية بصع الأجوبة، كذلك من خلبؿ : جمع الأجوبة

 .ابؼقابلبت ابؼباشرة أك بابؽاتف أك عن طريق التحقيقات بابؼراسلة
بعد ملؤ الاستمارات كابغصوؿ على ابؼعلومات بدجرد نهاية التحقيقات فإف ابؼعابعة : المعالجة كالتحليل

  .تعتمد على الوسائل ابؼعلوماتية كالقياـ بتحليلها قصد ابغصوؿ على النتائج ابؼرجوة
تعرؼ عملية سبر الآراء مشاكل عديدة من بينها مثلب عدـ تصريح الأشخاص أك بعض ابؼؤسسات 

 كفي بعض الأحياف الإدلاء بدعلومات خاطئة بفا يؤدم إفُ عدـ السماح بإجراء دراسة مقبولة ،بابؼعلومات اللبزمة
. أك كافية

، (ب)يستخلص معلومة ما من الشخص  (أ)ابؼقابلة ىي بدثابة بؿادثة مفتوحة أين الشخص : ةالمقابل.ج
 .، فابؼقابلة عبارة عن كسيلة بعمع ابؼعلومات(ب)كىذه ابؼعلومة مستمدة من ستَة الشخص 

 كالذكاء، موجهة لغرض نهائي أك تنظيمي كمستَة الإرادية ابؼلبحظة ىي تطور يشمل اليقظة : الملاحظة.د
  .بؽدؼ بصع ابؼعلومات

بعد بصع ابؼعلومات أك ابؼعطيات اللبزمة من طرؼ ابؼؤسسة فإنو سيتم ترتيبها بطريقة بذعل كل مسؤكؿ 
مكانو ابغصوؿ على ابؼعلومة بسرعة كذلك حسب احتياجاتو، فما ىي كسائل حفظ كبززين ابؼعلومات أك إب

ابؼعطيات؟ ككيف يتم بززينها؟ 
لقد عرؼ التخزين على أنو نشاط يسمح بحفظ ابؼعطيات كابؼعلومات بطريقة منظمة، قصد  :التخزين
فما  . فالتخزين ىو إيداع نتائج ابعمع في كسائل مادية خاصة،(61،ص2005نبيل بؿمد مرسي،)استعمابؽا ثانية 

 ىي ىذه الوسائل يا ترل؟
إف الوسائل الفيزيائية ابؼستعملة لتخزين ابؼعلومات آّمعة حوؿ بؿيط ابؼؤسسة كثتَة، لكن تبقى الوسيلة 
الأكثر استعمالا بغد الآف بدعظم ابؼؤسسات ابؼلفات كالسجلبت ابؼمسكة يدكيا، لكن في الوقت الراىن برزت 

 :LESCA H,1990,p119) كسائل في ميداف نظاـ ابؼعلومات كأشهرىا 
 Recherche Assistée par): الحاسوبأنظمة البحث المساعدة من طرؼ .1

Ordinateur) (RAO) كتعرؼ أيضا بالتخزين الالكتًكفٓ كىو بوقق ثلبثة كظائف أساسية كىي: 
 بززين ابؼعلومات في الذاكرة(MEMORISATION) ؛ 
؛ حجز النصوص حتى لا يعاد طبعها مرة ثانية بواسطة لوحة ابؼفاتيح 
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البحث عن ابؼعلومات ابؼرغوب فيها داخل تلك النصوص ابؼخزنة أك ابؼؤرشفة .
إف قاعدة ابؼعطيات تستجيب بعمع  (BD) (Base de Données): قاعدة المعطيات.2

معلومات ابؼؤسسة كالتي تعتبر كمصدر موحد كمستَ بواسطة نظاـ تسيتَ قاعدة ابؼعطيات، كالتي تسمح بالعبور 
 .فهي بؾموع كلي بعميع العناصر ابؼنظمة بشكل يتيح توفتَ ابؼعلومات للمستخدمتُ. بكو ابؼعلومات التي بكتاجها

يعتبر ابغاسب الآفِ الوسيلة السريعة جدا قصد الوصوؿ للمعلومات التي يتم بززينها كالاحتفاظ السليم بؽا، 
 ىذه الأختَة مكلفة جدا من حيث .لكن بغد الآف مازالت معظم ابؼؤسسات تعتمد على قاعات الأرشيف

مساحة التخزين كاستهلبؾ الأكراؽ، مقارنة باستعماؿ ابغاسب الآفِ التي تتطلب بعض الأجهزة كابغوامل 
ابؼعلوماتية مثل الأقراص الصلبة، بالإضافة إفُ أف قاعات الأرشيف تتعرض للتلف بسهولة مع إمكانية ضياع 

. ابؼعلومات ابؼخزنة
عند القياـ بتخزين ابؼعطيات فإنو ينبغي مراعاة طريقة بززينها كمكاف التخزين مع برديد الأشخاص 

 كذلك لضماف سهولة البحث عنها أك الوصوؿ إليها، لأنو كثتَا ما يعافٓ الأشخاص من ابؼعلومات ،ابؼستعملتُ بؽا
فكيف تتم عملية ابؼعابعة . كابؼعطيات غتَ ابؼنظمة كغتَ ابؼفيدة، بفا يصعب من عملية فرزىا، حجزىا كمعابعتها

إذف؟ 
ىي بدثابة برويل بـزكف من ابؼعطيات إفُ بـزكف آخر كذلك باستعماؿ بماذج طبيعية : مرحلة المعالجة. 2

قبل ظهور كسائل ابؼعلوماتية ابغديثة . (افٍ…النموذج الإحصائي، النموذج ا﵀اسبي، النموذج الرياضي )بـتلفة 
ثابت عبد الربضاف )كانت تنجز عملية ابؼعابعة يدكيا أك بدساعدة أجهزة ميكانيكية بسيطة جدا 

 .ثم ظهرت ابؼعابعة الآلية التي تقوـ بكافة الإجراءات اللبزمة ،(156،ص2005ادريس،
حتى تكوف ابؼعلومة صابغة لابزاذ القرار فاف ابؼعطيات ابػاـ  يتم تعديلها بابؼعابعة كذلك بتحويل ابؼعطيات 

. إف ابغصوؿ على ابؼعلومة ليس شرط ضركرم للمباشرة في عملية معابعتهامن خلبؿ شكلها أك حتى بؿتواىا، 
ليس أف قمة إيفريست ىنا : "H.SIMONىنا بهب معابعتها، حسب مقولة  (أم ابؼعلومة)فليس يعتٍ أنها 
بيكن أف ك. أف مرحلة ابؼعابعة بصفة عامة تنطلق من مشركع قرار ما أك مشكل بؼعابعتو ، كابؼقصود"فيجب تسلقها

. بميز بتُ طريقتتُ للمعابعة، ابؼعابعة اليدكية كابؼعابعة الآلية
يتم ىذا النوع من ابؼعابعة بصورة يدكية مع استعماؿ كسائل بسيطة بفا يتطلب جهد : المعالجة اليدكية

ككقت كبتَ، مع احتماؿ تضاعف الأخطاء نتيجة قلة التًكيز كالشعور بابؼلل في معظم الأحياف من طرؼ 
 .الأشخاص الذين يقوموف بالإجراءات اليدكية

إف ىذا النوع من ابؼعابعات يتعلق بتأمتُ الإجراءات كالعمليات اللبزمة عند معابعة : المعالجة الآلية
افٍ، التي تسمح …كيتطلب ىذا النوع من ابؼعابعات تواجد أجهزة معلوماتية، بربؾيات. كبرويل ابؼعلومات

 .للمستعمل النهائي بسرعة إبقاز مهامو
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كبصرؼ النظر عن الطريقة التي تنفذ ّٔا عملية معابعة ابؼعطيات، فإنو بيكن التعرؼ أك برديد عشر 
. خطوات منطقية للمعابعة أك العمليات التي يتم فيها برويل ابؼعطيات إفُ معلومات

(: 105-102،ص2000أ،.سونيا ـ)كتتمثل ىذه العمليات فيما يلي 
. ىذه العملية تشتَ إفُ تسجيل ابؼعطيات التي بردث في شكل معتُ: ابغصوؿ على ابؼعطيات.1
. التأكد من صحة ابغصوؿ عليها كتسجيلها بطريقة صحيحة.2
. كضع عناصر ابؼعطيات في قطاعات معينة: التصنيف.3
. تتعلق بوضع عناصر ابؼعطيات في ترتيب معتُ أك بؿدد: الفرز كالتًتيب.4
. ىذه العملية تدمج أك بذمع عناصر ابؼعطيات: التلخيص.5
العمليات : تشتَ للعمليات ابغسابية أك ابؼنطقية لاستخداـ البياف مثل: العمليات ابغسابية.6
 .افٍ...الرياضية،

 .الذم يكوف في ابؼيكركفيلم، أك الأشرطة ابؼمغنطة كالتي بيكن استًجاعها عند ابغاجة: التخزين.7
. كىي البحث كابغصوؿ على ابؼعلومات ابؼطلوبة: الاستًجاع.8
تسجيل )كىي إعادة إنتاج ابؼعطيات من كسيلة لأخرل أك في موقع آخر في نفس الوسيلة : إعادة الإنتاج.9

. (على قرص آخر مثلب
. أم برويل ابؼعطيات من مكاف لآخر: الانتشار أك الاتصاؿ.10

لقد أدل التطور التكنولوجي الكبتَ إفُ انتقاؿ الأشخاص من ابؼعابعة اليدكية إفُ ابؼعابعة الآلية، نتيجة عدة 
لكن ىذه الفركقات فَ تؤدم إفُ الاستغناء نهائيا عن ابؼعابعة اليدكية، . فركقات متواجدة على مستول ابؼعابعتتُ

كبيكن أف نلخص الفرؽ بتُ ابؼعابعة اليدكية . فهذه الأختَة لا تزاؿ متداكلة في الأكساط العملية كالأنشطة الوظيفية
. الإمكانيات، الوقت، ابعهد كالنتائج: كابؼعابعة الآلية في بعض النقاط الآتية

من خلبؿ بصع كمعابعة ابؼعطيات ابػاـ كحتى ابؼعلومات التي كانت متواجدة من قبل بيكن القوؿ أننا 
، أين يتم برويلها (ابؼعطيات)برصلنا على معلومات جاىزة، فهي كمنتوج نهائي يتم إنشاؤه باستعماؿ ابؼادة الأكلية 

فماذا نقصد بتوزيع ابؼعلومة؟ . ثم توزيع ذلك ابؼنتوج عبر قنوات كشبكات الاتصاؿ
توزيع ابؼعلومة يعتٍ إرسابؽا عبر قنوات بـتلفة، فعلى ابؼؤسسة أف بسلك ىذه القنوات : مرحلة التوزيع. 3

بصورة كافية كمفتوحة ﵀يطها كذلك بالاعتماد على تدفقاتها، كلقد أخذت عملية توزيع ابؼعلومات أبنية بالغة 
خاصة بظهور الشبكة الرقمية، كما اكتسبت ىذه العملية مكانة مهمة في ابؼؤسسة كذلك بالاعتماد على ابؼقولة 

 (Romagni P et Wild V,1998,p91) "ابؼعلومة ىي دـ الشركة: "التالية
 – Lesca,1995, p24 ) فاف ابؼعلومة بيكن أف توزع انطلبقا من ثلبث تدفقاتLESCAفحسب 

26) :
. تدفق ابؼعلومات ابؼنتجة من طرؼ ابؼؤسسة بنفسها.1
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. تدفق ابؼعلومات ابؼستمدة من خارج ابؼؤسسة كابؼستعملة من طرفها.2
.  ابؼؤسسة كابؼوجهة بكو ابػارجمن داخلتدفق ابؼعلومات ابؼنتجة .3
تتعلق بابؼعلومات ابؼنتجة من طرؼ ابؼؤسسة ابػاصة ّٔا كابؼتولدة من : التدفق الداخلي للمؤسسة.1

. افٍ…بـتلف العمليات كالنشاطات التي تقوـ ّٔا مثل ابؼعلومات التجارية، الإنتاجية، ا﵀اسبية، جريدة داخلية 
 :فيما بىص ىذا النوع من التدفق بقد

فلب بيكن أبدا التأكد من أف ىذه ابؼعلومة إف كانت قد كصلت إفُ الابذاه : بالنسبة للجهة ابؼرسلة للمعلومة
. ابؼرسلة إليو، أك قد فهمت كاستعملت

من ابؼمكن أف تكوف ابؼعلومة ابؼرسلة متواجدة بابؼؤسسة، كذلك دكف : بالنسبة للجهة ابؼستقبلة للمعلومة
. علم ابعهة بذلك أك كيف يتم تدفقها

تتعلق بابؼعلومات ابؼنتجة من طرؼ : تدفق المعلومات المنتجة من الداخل نحو خارج المؤسسة.2
ابؼؤسسة أيضا لكن ىذه ابؼرة تتجو بكو بفثلتُ خارجيتُ أم خارج ابؼؤسسة مثل فاتورة الزبائن، طلب ابؼوردين، 

كمن بتُ ابؼشاكل التي تواجهها في ىذه ابغالة ىو عدـ تناسق كاختلبؼ اللغات . افٍ…معلومات للبنوؾ، إشهار
كنقصد ىنا باللغات استعماؿ الرموز ككذا تشفتَ . بتُ التجاريتُ كتقنيي ابؼؤسسة في علبقتهم مع الزبائن

 .ابؼعلومات
تتعلق بابؼعلومات القادمة من خارج ابؼؤسسة أم : تدفق المعلومات من خارج نحو داخل المؤسسة.3

 .افٍ…التي تأتي من بؿيطها مثل فاتورة ابؼوردين، معلومات عن ابؼنافستُ، القوانتُ، طلب الزبائن
فيما بىص ىذا النوع من التدفق، قد تصادؼ ابؼؤسسة بعض ابؼشاكل فيما بىص ىذه ابؼعلومات ابؼستقبلة 

من ابػارج، بحيث بيكن أف تكوف ناقصة أك غتَ مفيدة بفا يدفع ببعض ابؼستَين كفي معظم ابغالات إفُ ابزاذ 
. القرارات في حالات عدـ التأكد

معلومات النشاط كمعلومات : إف كل تدفق من ىذه التدفقات الثلبث تقدـ تركيبتتُ متًابطتتُ للمعلومات
ابؼعلومات ابػاصة بالنشاط ىي ابؼعلومات الضركرية للمؤسسة كالتي تضمن ستَىا مثل تواجد براءات . الاستخداـ
ابؼعلومات ابػاصة بالاستخداـ ىي ابؼعلومات التي تسمح للمؤسسة بالعيش مع الآخرين، كإقامة . الاختًاع ّٔا

. علبقات معهم ككذا التأثتَ على سلوكهم
يبدك لنا في الوىلة الأكفُ أف ىذه العملية سهلة لكن في ابغقيقة ىي أصعب ما يكوف، لأف كل مرحلة 

مرتبطة بالأخرل كسوء الإنطلبؽ يؤدم إفُ ابغصوؿ على معلومات إما رديئة أك فاسدة كغتَ نافعة، خاصة منها 
بالإضافة إفُ كل ىذا فإف ىذه العملية مكلفة كتكوف تكلفتها مرتفعة أكثر إذا كاف . تلك ابؼتعلقة بابزاذ القرارات

. ىناؾ سوء تسيتَ أك استغلبؿ ابؼوارد ابؼتعلقة ّٔذه العملية
إف إدارة ابؼعلومات تعتمد في ستَكرة نقل ابؼعلومات على مبدأ الآخذ كالرد : مرحلة رجع الصدل. 4

(donnant-donnant) أم التبادؿ ابؼستمر للمعلومات، كبؽذا عند تقدفٔ ابؼعلومات كالتأكد من كصوبؽا ،
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كاستخدامها في سياقها ابؼناسب بتُ بـتلف الأطراؼ الفاعلة في ابؼؤسسة، فإف ىناؾ رد فعل أك رجع للصدل 
 :يؤكد ىذه الأختَة، كبيكن بذسيده في الردكد التالية

. برديد الفائدة التي قدمتها ابؼعلومات بالنسبة بؼصلحة التسويق مثلب- 
. الإبلبغ عن النتائج التي حققت نتيجة ابغصوؿ على ابؼعلومات في كقتها ابؼناسب- 
. تقدفٔ برليل مستخلص من ابؼعلومات ابؼرسلة- 

كبصورة عامة ىذه ابؼرحلة الأختَة يتم تهميشها كبذاىلها في الكثتَ من ابؼؤسسات، نتيجة تعقد التدرج 
. العمل الإعلبمي كالاتصافِ في ابؼؤسسة ابؽرمي للمصافٌ كالوظائف، بفا يعرقل من فاعلية

: الخاتمة
من الواضح أف لإدارة ابؼعلومات ابعيدة دكران مهمان تلعبو في فعاليات ابؼعرفة ابؼختلفة في آّتمعات من خلبؿ 
مسابنتها في خلق قواعد بيانات ابؼعرفة، كبصع ابؼعرفة كتصنيفها، كتطوير مراكز ابؼعرفة كضماف انسياب ابؼعرفة فيها، 

.  كما إفُ ذلك
كإدارة ابؼعلومات، كمصطلح علمي، انتشر استخدامو في الأدبيات ابؼختلفة لعلم ابؼعلومات، ك إدارة 

أما في ابعانب الأكادبيي، فقد ظهرت العديد من البرامج الأكادبيية . الأعماؿ، كغتَبنا من التخصصات العلمية
.  في إدارة ابؼعلومات (بكالوريوس، كماجستتَ، كدكتوراه)في العديد من ابعامعات كالتي بسنح درجات علمية 

ككما ىو معركؼ، فإف ظهور برامج أكادبيية في أم بزصص من التخصصات يؤدم بالضركرة إفُ تطور 
كتتمحور ابؼقررات الدراسية . التخصص كتنامي معارفو بؼا يرافق ىذه البرامج من بحوث علمية كاكتشافات متنوعة

التي يتوجب على طلبة إدارة ابؼعلومات دراستها حوؿ نظم ابؼعلومات، كتكنولوجيا ابؼعلومات، كابعوانب البيئية 
.  كالاجتماعية كالأخلبقية للمعلومات

في الوقت ابغاضر أساسان بنظم ابؼعلومات ” إدارة ابؼعلومات“كفي ابعانب التطبيقي، تتعلق عملية 
كما يتعلق بدراسة ك تفهم استخداـ عدد من التكنولوجيات ذات . كاستخدامها في إنتاج كبث كإيصاؿ ابؼعلومات

إدارة : ك في ىذا السياؽ، ىناؾ عدد من ابؼصطلحات الفرعية، مثل. العلبقة بدعابعة البيانات كإنتاج ابؼعلومات
الوثائق، كإدارة الأرشيف، كإدارة آّموعات كمصادر ابؼعلومات، كما إفُ ذلك التي تشكل جوانب الاىتماـ 
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