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 الفصل الاول
 ؟ dataبالبيانات  ما المقصكد 

المادة الخاـ التي يمكف اف تككف كمية )يمكف قياسيا حسابيا  رياضيا اك احصائيا( اك غير كمية 
ذات دلالة كفائدة ام )كصفية( اك ىي مادة خاـ بحاجة الى عدد مف عمميات المعالجة لتصبح 

 تصبح معمكمات ليا اىميتيا في عممية صنع القرارات.
 ؟ informationما المقصكد بالمعمكمات 

فيي حقائؽ اك عبارة اك ارقاـ جاىزة للاستخداـ في عممية صنع القرارات دكاف الحاجة الى اجراء 
 .يطرا عمييا

, معيار المستكل الادارم, معنى كالدلالةمعيار الما ىي معايير التميز بيف البيانات كالمعمكمات 
 .معيار الفائدة, معيار التكقيت

 .معيار الفائدةكما ىك افضؿ المعايير المعبرة عف ظاىرة التميز بيف البيانات كالمعمكمات, 
 ما ىي الاسباب التي دعت الى كصؼ البيانات بالمادة الخاـ؟

 الذم في ضكئو يتـ صنع القرار. غير كاضحة كليست ذات دلالة كلا تعطي المؤشر الكافي .1
 غير ملائمة اك ليست ليا علاقة بالغرض مكضكع القرار. .2
 غير منظمة اك غير مرتبة عمى النحك الذم يخدـ مكضكع القرار. .3
 فائضة عف الحاجة كلا تضيؼ الى معرفة الادارم شيئا بخصكص المكضكع. .4
 متعارضة كمتناقضة المر الذم يستكجب ازالة ىذا التعارض. .5
 ناقصة لا تغطي الجكانب التي يفترض تغطيتيا حكؿ مكضكع القرار. .6
 قديمة بما يفرض حتمية تحديثيا قبؿ الافادة منيا. .7
 ؟ data processingما المقصكد بعمميات المعالجة  

التحديث التي  سمسمة عمميات التحصيؿ التصفية الفيرسة اعداد التقارير التخزيف البث كالاسترجاع
 معمكمات المفيدة لعممية صنع القرارات.تجرل لتييئة ال

 التحصيؿ التصفية الفيرسة اعداد التقاريرعمميات معالجة البيانات ىي 
 كتحديثيا بثيا كاسترجعيا المعمكمات تخزيف ىي  عمميات معالجة المعمكمات 

الالية, الطريقة اليدكية, الطريقة شبو الالية, الطريقة عممية المعالجة تتضمف اربعة طرؽ اساسية 
 .الطريقة الالكتركنية

 ؟ Documentما المقصكد بالكثائؽ 
كيصبح بذلؾ سجلا مصمما لنقؿ ىذه المعمكمات كنشرىا ىي شيء مادم يحمؿ معمكمات عممية 

 عبر الزماف كالمكاف كاستخدامو في الممارسات الاجتماعية.
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 كما اف الشكؿ يكضح العلاقة بيف البيانات كالمعمكمات كالكثائؽ
 
 
    

الرقـ )الصادرة(, التاريخ, العنكاف, المتف, المصادقة )تكقيع  :ماىي النكاحي الرئيسية في الكثائؽ
 الجية المرسمة لو.اك ختـ(, 

 ؟Information Technologyما المقصكد بتقانة المعمكمات 
كاسترجعيا كبثيا اك مجمكعة الطرؽ كالكسائؿ المادية التي العمـ الجديد لجمع المعمكمات كتخزينيا 

 يمكف بكاسطتيا جمع البيانات كنقاىا كتجييز المعمكمات كاختزاليا كبثيا كاسترجعيا.
 عمؿ لماذا تقانة المعمكمات احتمت الصدارة في عصرنا الحديث؟

صالات عف بعد, تيتـ لارتباطيا بأحدث ما تكصؿ اليو عقؿ الانساف في مجاؿ الالكتركنيات كالات
 بمعالجة البيانات في كافة المجالات المعرفية الطبية اليندسية الادارية الاقتصادية.

ماىي انكاع تقانة المعمكمات المتعمقة بعمميات المعالجة لمبيانات مع ذكر طرؽ المعالجة الخاصة 
 بكؿ عممية معالجة؟

 الالكتركنية الالية الية الشبو اليدكية 
 الشريط الممغنط البطاقة المثقبة الالة الكاتبة الملاحظة الشخصية تسجيؿ -التجميع

التصنيؼ بالاعتماد  ماكنة تسجيؿ اليد التصنيؼ اليدكم التصنيؼ
عمى حقكؿ 

 البطاقات

 الحاسبة

 الحاسكب مرمز البطاقات الفاحص الالي البريد اليدكم الترميز 

 الحاسكب المكائف الحاسبة  الحاسبات البشرم الحساب 

   مكائف الجمع اليد  التمخيص
ماىي انكاع تقانة المعمكمات المتعمقة بعمميات المعالجة لممعمكمات مع ذكر طرؽ المعالجة الخاصة بكؿ عممية 

 معالجة؟
 الالكتركنية الالية الشبو الية اليدكية 

اجيزة ايصاؿ  التقارير المكتكبة النقؿ
 الرسائؿ

البث المتزامف 
 لممعمكمات

 مخرجات مطبعة

 الحاسكب حافظات لمحاكيات الممفات الدكارة الممفات الخزف

حاكيات النقؿ   حافظات الكتب الاسترجاع
 اليدكم

 الحاسكب

 الطابعات اعادة انتاج الثقكب مكائف الزايرككس الكرقيات الاستنساخ

 الوثائق المعلومات البيانات

DP 

 عمميات المعالجة

 طرق المعالجة

 عمميات المعالجة
 طرق المعالجة
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 الفصؿ الثاني
 المبحث الاكؿ

 ـ كصؼ بثكرة المعمكمات1951منتصؼ القرف العشريف كتحديدا عاـ 
مثاؿ/ عمـ الببميكغرافية العالمي, عمـ ييتـ بالإنتاج الفكرم لدكلة معينة,  كضحت مجلات تيتـ 

( الؼ مجمة, 61) 1965( الؼ مجمة, 51) 1952( الؼ مجمة, 24) 1924بالبث المعمكماتي 
 ( ملاييف مقاؿ منشكر.4-3بيف )تتركح 

   , تقانة المعمكمات الحديثة(عطاء مكثؽ) التراث المعرفيعكامؿ احداث ثكرة المعمكمات: 
السرعة في تقبؿ الافكار الجديدة, تعزيز الخزيف اك التراكـ المعرفي كتنكع نتائج ثكرة المعمكمات: 

 الرفاىية.ظيكر تقانة المعمكمات الحديثة, تحقيؽ مجالاتو, 
 المبحث الثاني

 ماىي كسائؿ تحقيؽ النجاح في تخطيط البرامج التنمكية كتنفيذىا في اطار المعمكمات:
 التخطيط السميـ لعمميات التنمية. .1
 ترشيد كتنسيؽ الجيكد في البحث كالتطكير. .2
التي الحصكؿ عمى قاعدة معرفية يمكف اف الافادة منيا في ايجاد الحمكؿ لكافة المشكلات  .3

 اجييا خطط التنمية اثناء التطبيؽ.تك 
 الكصكؿ الى الكفاءة في تنفيذ الفعاليات المرتبطة بأنشطة برامج التنمية. .4
 صناعة احسف القرارات في جميع القطاعات. .5

 ما ىي البنى الاساسية لممعمكمات:
 كجكد مؤسسات معمكماتية تكفر المعمكمات مثؿ المكتبات. .1
 مكماتية.كجكد عناصر متخصصة في الانشطة المع .2
 كجكد قنكات اتصاؿ مناسبة تبث المعمكمات اك تكفرىا. .3
 الاتصاؿ مع كافة المستفيديف. .4
كجكد نمط تنظيمي ملائـ يجمع بيف مصادر المعمكمات كالمكارد البشرية كقنكات بث  .5

 المعمكمات.
 كجكد استراتيجية كطنية تيتـ بتطكير البنى الاساسية لممعمكمات. .6

الصناعة, المكارد الطبيعية, العمكـ مجالات الاسبقية في التنمية كالحاجة الى المعمكمات: 
 كاليندسة.

 
 
 



 

4 
 

 المبحث الثالث
الادارة: ىي ارة ىي الاستخداـ الامثؿ لممكارد, الادخطيط كالتنظيـ كالتحفيز كالقيادة, الادارة: الت
 اتخاذ قرار.

 انكاع الاقرارات الادارية
الادارة عمى المستكل الادارم قرار استراتيجي )قرارات الادارة العميا(, قرار تكتيكي )قرارات 

 الكسطى(, قرار تشغيمي )قرارات الادارة الدنيا(.
عمى مستكل كظائؼ المنظمة )قرار التمكيؿ( ) قرار التسكيؽ( )قرار الانتاج( )قرار المكارد 

 البشرية(
 عمى مستكل نكع القرار 

التي يتكرر حدكثيا كصنعيا, يكمية في المنظمة بحيث لا تستدعي جيدا  ()مبرمج روتينيقرار 
كبيرا في التفكير بيا كذلؾ لككنيا مجدكلة أك ذات طابع ركتيني كمف امثمتيا القرارات المتعمقة 

 لا تستدعي التفكير بتحديد ركاتب المكظفيف الجدد في اطار نظـ المكافئات المعمكؿ بيا
التي تحصؿ في مدد زمنية غير متكررة اك في ظركؼ غير  مبرمج )غير روتيني( قرار غير 

لذا فيي تستدعي جيدا معينا مف التفكير الى جانب متطمبات الحصكؿ عمى مزيد مف  . متشابية
المشاريع الجديدة أك إجراء  بإقامةكصنعيا , كمف امثمتيا القرارات الخاصة  لإنتاجياالمعمكمات 

تتعمؽ بالأبعاد الستراتيجية لممنظمات بخاصة  مة في المنظمات. لذا فيي غالبا ماالتكسعات المحتم
التي تحمؿ آفاقا مستقبمية , كبالتالي فأف صناعتيا تقع عمى الأغمب ضمف اىتمامات الإدارة 

    . العميا لممنظمة
كتتمثؿ بأنكاع المعمكمات التي تحمؿ في طياتيا قدرا عالية مف التأكد كقميلا مف  معمومات مبرمجة

كمف ثـ لتكافر معظميا في سجلات المنظمة اك في البيئة  استخدامياالمخاطرة الناجميف عف كثرة 
 الداخمية ليا بعامة 

ف عدـ كتتمثؿ بأنكاع المعمكمات التي تحمؿ في طيات قدرة عالية م  معمومات غير مبرمجة
ليا  الاستثنائي الاستخداـالتأكد كمزيدا مف المخاطرة مقارنة بالمعمكمات المبرمجة الناجميف بفضؿ 

مف جية كلككف معظـ مصادر تكافرىا تقع في بيئة المف الخارجية كمف أمثمتيا حسب ما سبقت 
المستقبمية أك ذات العلاقة باقامة المشاريع  تالإشارة المعمكمات التي تفيد في رسـ الستراتيجيا

 معمومات عالية عدم التأكد ومزيد من المخاطرةا التكسعات المحتممة في المنظمة أيض
 العلاقة بين المعمومات والقرارات والمستويات الادارية المختمفة.الشكل 

 
  
   

 ادارة 
 عليا

 وسطىادارة 

 دنياادارة 

 

 قرارات مبرمجة

قرارات غير 

 مبرمجة
 

 معلومات 

 مبرمجة

معلومات غير 

 مبرمجة
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 الثالثالفصؿ 
 المبحث الاكؿ

 مفيوم نظرية النظم؟
يتمخص مفيكـ ىذه النظرية في أف كؿ ما يمكف جمعو كربطو مف أشياء ضركرية لأداء ميمة ما 

البيئة التي يعيش فييا كلو أىدافو الخاصة كلو عناصره  ضمفعد نظامان لو حدكده التي تميزه ي
عد كؿ نظاـ جزءان مف نظاـ أكسع كما يالخاصة التي يتككف منيا أيضان , كعمى كفؽ ىذه النظرية 

إنو قد يحكم نظما فرعية صغرل اذ تتفاعؿ مككنات النظاـ فيما بينيا كمع البيئة المحيطة بيا 
 .كترتبط بعلاقات متبادلة

 ؟لنظاممفيوم ا
كىك يعني مجمكعة  Systema)( مشتؽ أساسان مف الكممة اللاتينية  (System)مصطمح النظاـ

النظاـ مجمكعة مف العناصر المترابطة التي تشكؿ , ك مف الأشياء المترابطة التي تككف كحدة كاحدة
 دابمجمكعيا ىيكلان كاح

 : فإنيا لابد اف تتصؼ ما يأتي اختمفتاف الأنظمة ميما ك 
 .مجمكعة مف الأجزاء تشكؿ عناصر النظاـ .1
مجمكعة مف العلاقات التبادلية فيما بيف ىذه الأجزاء , كىذه العلاقات ىي التي تحدد سمكؾ  .2

   System Behaviour.النظاـ
  Systemىناؾ إطار يجمع ىذه الأجزاء كتمؾ العلاقات في كياف كاحد, يسمى حدكد النظاـ .3

Boundary   تحدد ملامح النظاـ كتميزه عف بيئتو لأنيا تمثؿ المنطقة كىذه الحدكد ىي التي
 .الفاصمة بيف النظاـ كالأنظمة الأخرل

 مكونات النظام 
 ماىي المكونات الاساسية لمنظام:    

  فإف المككنات الأساسية لمنظاـ يمكف تحديدىا فيما يأتي
 المخرجات كتمثؿ أىداؼ النظاـ .1
 بمكجبيا المدخلات إلى مخرجاتالعمميات كتمثؿ النشاطات التي تحكؿ   .2
 المدخلات كتمثؿ مستمزمات أداء أنشطة النظاـ .3
التغذية العكسية كتمثؿ العلاقة التبادلية بيف المخرجات كالمدخلات التي في إطارىا تحدد  .4

 .العلاقة بيف النظاـ كبيئتو
السيطره كبيئة النظاـ ىي ام شيء خارج حدكد النظاـ كيؤثر في تشغميو كليس بإمكاف المحمؿ  

 عميو.
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 بين من خلال شكل النموذج العام لمنظام؟ 

 
 الشكؿ النمكذج العاـ لمنظاـ

  الأنظمة المفتوحة والأنظمة المغمقة
 الحديثة في نظرية النظـ الى تككيد نكعيف مف النظـ ىما النظاـ المغمؽ الاتجاىاتتذىب      

Closed System  كالنظاـ المفتكح Open System  بأنو ذلك  ؽتعريؼ النظاـ المغمكيمكف
الذي يمتمك حدوداً قوية وثابتة ويعيش منعزلًا نوعاً ما عن البيئة الخارجية مثل نظام الساعة 

تى لك كالكاقع انو مف النادر أف نجد نظامان لا يتفاعؿ مع البيئة أم يعيش منعزلان عنيا, فح اليدوية
أف نظاـ الساعة منعزؿ عف البيئة ذلؾ انو يطرح ( فلا يمكننا القكؿ بناقشنا ىذا المثاؿ )الساعة

مخرجاتو إلى البيئة متمثمة بتحديدات الكقت التي تستفيد منيا الأنظمة الأخرل بكصفيا مدخلات 
في  الاستمرارمعمكماتية , أما مدخلات ىذا النظاـ فيمكف القكؿ بأف نظاـ الساعة قد يستطيع 

ارية النظاـ ) نظاـ فرعي في نظاـ الساعة ( كلكف النشاط معتمدان عمى الطاقة المخزكنة في بط
ىذا الاعتماد مجددان بزمف ينتيي بنياية عمر ىذه البطارية , كبذلؾ تتحدد نياية نظاـ الساعة 

تمؾ البطارية التي يمكف الحصكؿ عمييا مف  استبداؿبأكممو ما لـ يحصؿ عمى الطاقة عف طريؽ 
 ,كجكد أنظمة مغمقة باستثناء الميتة منياالبيئة نفسيا, مما يؤكد ندرة أك استحالة 

فيمكن تعريفو بأنو النظام الذي يتميز بتفاعمو مع البيئة  Open System النظام المفتوحما ا
الخارجية يأخذ منيا مدخلاتو من الطاقة والمواد والمعمومات عبر حدوده النفاذة فضلا عن إنو 

الاعتماد عمى البيئة الخارجية من خلال ما يتمتع لا يمتمك قابمية الاكتفاء الذاتي بل إنو دائم 
 بو من إمكانات التأقمم مع المتغيرات البيئية
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 المبحث الثاني

 مفيوم نظام المعمومات الادارية
 (الاسترجاع –الاتصالات  -كحدة اك ائتلاؼ بيف مجمكعة مف الأنظمة )قاعدة المعمكمات    

تقانات المعمكمات ذات  -ضمف تكافر إمكانات التفاعؿ كالتكامؿ بيف عناصرىا مف القكل العاممة 
كتشغيميا  العلاقة بأنشطة النظاـ ككافة الأجيزة كالمستمزمات المادية الأخرل اللازمة لتشييدىا

 كادامتيا.
 مكونات نظام المعمومات الادارية

 :ف مف مككنات نظاـ المعمكمات الإداريةا يأتي سنعرض بايجاز المقصكد بكؿ مكك مفي
 نظاـ قاعدة المعمكمات .1

الذم يمكف النظر إليو بكصفيا مجمكعة الممفات التي تحتكم عمى عدد مف المعمكمات المرتبطة 
فيما بينيا بعلاقات منطقية كالتي خزنت في النظاـ عمى نحك يسمح بإضافة الجديد مف المعمكمات 

 .الاسياب فييا مف جية اخرلالييا مف جية كيقمؿ مف 
ا درجت اغمب مک - اعتادكاتجدر الاشارة الى اف اغمب الكتاب كالباحثيف العرب تحديدا قد 

ترجمة حرفية قاعدة البيانات,  Data Base عمى ترجمة العبارة الانكميزية -المصادر العربية 
ت, إذ تعني ىذه الكظيفة تنسجـ مع ما تعنى بو كظيفة التخزيف في نظاـ المعمكما كىي ترجمة لا

بتخزيف المعمكمات بعد أف تنتيي عمميات المعالجة المطمكبة عمى البيانات لذا فقد عمدنا عمى 
 (.اعتماد تسميتو )نظاـ قاعدة المعمكمات

 نظاـ الاتصالات .2
الذم يعني نقؿ كتبادؿ الأفكار كالمشاعر بيف اطراؼ عممية الاتصاؿ كبما يؤدم إلى تحقيؽ 
اىدافيا أك بكصفو العممية التي يحاكؿ مف خلاليا الأفراد بناء معاف مشتركة عف طريؽ الرسائؿ 

 .المرمزة
 نظاـ الاسترجاع .3

مكمات المخزكنة في نظاـ يتحدد اليدؼ الرئيس ليذا النظاـ في اختيار كاسترجاع الممفات كالمع
المتبع في اؿ د اك جزءا كذلؾ كفقا  بالأسمكبالمعمكمات كلا أك جزءا كذلؾ رفت تعريفو 

المتبع في العثكر عمى الممفات المعمكمات کلا اك  بالأسمكبلاحتياجات المستفيد كيمكف ك تعريفو 
 .جزءا مف خلاؿ استخداـ رمز البحث

 .عناصر نظام المعمومات الادارية
 لشكؿ يعرض انمكذج عاـ لنظاـ المعمكمات الادارية, يتضح مف خلالو عناصر النظاـ الرئيسية:ا
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عممية المدخلات : كىي تتمثؿ بأنكاع البيانات المادة الخاـ التي يتـ تحصيميا في إطار اكلا/ 

 .التحصيؿ
انات بعمميات تحصيؿ البي -حسب ما سبقت الإشارة  -عمميات المعالجة : كتتحدد ثانيا/ 

 .كتصفيتيا, فيرستيا, إعداد التقارير, تخزيف المعمكمات , استرجاعيا , بثيا كتحديثيا
معركؼ النحك الذم  (المعمكمات)المخرجات : كتتحدد بأنكاع البيانات التي تمت معالجتياثالثا/ 

 .يمبي احتياجات المستفيديف
المدخلات التغذية العكسية : كتمثؿ الأساس الذم تتـ في اطار المقارنة بيف كؿ مف رابعا/ 

 المعمكمات. لمتحقؽ مف مدل فاعمية البيانات في تكفير ما مطمكب مفكالمخرجات 
 مستمزمات بناء نظام المعمومات الادارية

 يأتي:تحدد مستمزمات بناء نظاـ المعمكمات الإدارية بما 
القكل العاممة في النظاـ بدءا مف مدير كحدة النظاـ  بأنكاع: كتتمثؿ البشريةالمستمزمات  اكلا/

مركرا بالعامميف المتخصصيف في تنفيذ عمميات النظاـ مف محصمي البيانات كمحممي النظـ 
كمصممي البرامج كمشغمي الأجيزة كانتياء بعماؿ الصيانة سكاء ما يتعمؽ منيا بصيانة البرامج اـ 

 .صيانة الأجيزة كالمعدات ايضا
 .قانات المعمكماتتثانيا/ 
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المستمزمات المادية الأخرل كتتحدد بانكاع مختمؼ الأجيزة كالمعدات المستخدمة في نظاـ ثالثا/ 
المعمكمات كالتي لا تنضكم تحت اسـ تقانات المعمكمات فضلا عف المباني التي تضـ كحدة 

 .النظاـ كممحقاتيا ايضا
 )ترؾ( اىداؼ نظاـ المعمكمات الإدارية

 )ميم جدا( المنظماتت أنظمة المعمومات الادارية في أنواع تطبيقا
تختمؼ تطبيقات أنظمة المعمكمات المعتمدة في المنظمة كالتي تسيـ بطرؽ مختمو حياتيا كيمكف 

 :تقسيـ ىذه التطبيقات عمى اربعة أنكاع رئيسية
  .تطبيقات نظـ المعمكمات المساندةاكلا/ 

عند الاعتماد عمى نظاـ المعمكمات الادارية لتحسيف أنشطة المنظمة كتحسيف الكفاءة الانتاجية 
المساندة, إذ تساعد ىذه  التطبيقات اعتمادالتي تحقؽ منافع اقتصادية رئيسية يككف مف المفيد 

لرغـ التطبيقات عمى تقميص التكاليؼ كتكفر الأجكاء الاستخداـ الأفراد عمى نحك ملائـ , عمى ا
كمف الأمثمة عمييا حفظ  , ىداؼ المنظمة الالية كالمستقبميةيككف تحقيؽ أ مف اف اساس عمميا لا

 المصركفات.سجلات الأفراد , انظمة تقارير 
  .تطبيقات العممياتثانيا/ 

ند اعتماد نظاـ المعمكمات الادارية في أنشطة المنظمة عكىي تمؾ التطبيقات التي تستخدـ 
كصفيا بة مشاكؿ الانتاج كالعمميات, كتبرز اىميتيا يتدخؿ بشكؿ مباشر في مكاجالانتاجية التي 

الطريقة الرئيسة التي تعتمدىا المنظمة في تسيير العمميات اليكمية , كمف أمثمتيا إدارة الطمبيات , 
 .السيطرة عمى الخزيف , جدكؿ الإنتاج

 .التطبيقات الاستراتيجيةثالثا/ 
التنافسية  (القدرة عمى بمكغ أىدافيا المستقبمية كتحقؽ ليا بعض المزايا كىي التي تمنح المنظمة   

افضؿ  لأنياات المنافسة بمثؿ ىذه الأنظمة مف جية اك , مكذلؾ اما مف خلاؿ عدـ معرفة المنظ
ات مف جية اخرل كمف الأمثمة عمييا نظاـ مف التنبؤ ممف الأنظمة المعتمدة في تمؾ المنظ

عميو مديرك المبيعات كالذم يمتمؾ سرعة عالية في الاستجابة لما تجاه بالمبيعات الذم يعمؿ 
 .التغييرات الحاصمة في الأسكاؽ

 .التطبيقات ذات الامكانيات العالية رابعا/
تعد ىذه التطبيقات انظمة حقيقية كاممة لممعمكمات ككنيا تمثؿ مجالات لمبحكث كالتطكير 

جديدة , كىي تفيد في تقكيـ الأفكار الجديدة تطكير أنظمة المعمكمات ال للأغراضالخاصة 
الانظمة كتقانات المعمكمات كتحديد ماىية المنافع التي سيتـ تحقيقيا , كما تفيد في التحقيؽ مف 

نمذجة سمككية لجدكل التطكيرات الاضافية كمف أمثمتيا دراسات الجدكل لاعتماد انظمة الخبرة 
 ؾ., كما اف الشكؿ التالي يكضح ذلالمنافسيف
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 ادارة نظام المعمومات الادارية
أف تعرض كجية نظرنا بشأف كظائؼ تخطيط كتنظيـ كرقابة نظاـ المعمكمات الادارية مف المفيد 

 عمى شكؿ مقترحات تسييلا لفيميا عمى النحك الآتي :
أف يراعي المنظكر الستراتيجي عند التخطيط لفعاليات نظاـ المعمكمات الادارية مف خلاؿ اكلا/ 

ىذا النظاـ كبيف استراتيجية المنظمة  اتيجيةاستر الحرص عمى احداث حالة المكائمة المطمكبة بيف 
 .بعبارة أخرل أف يؤخذ بالحسباف عند التخطيط الفعاليات نظاـ المعمكمات لأىدافياكصكلا 

)كحدة نظاـ المعمكمات( تككف كحدة معنية بنظاـ المعمكمات الادارية  تأسيسثانيا/ اف يصار الى 
 الشكؿمستقمة في الييكؿ التنظيمي لممنظمة, ككما في 

 
 الشكل البناء التنظيمي لوحدة نظام المعمومات الادارية عمى اساس التشكيلات التنظيمية

 الاستراتيجية  الامكانات العالية 

التطبيقات التي قد تكون 
ميمة في تحقيق النجاح 

 مستقبلا

تطبيقات حاسمة لبموغ النجاح 
 مستقبلا

التطبيقات التي تكون مفيدة 
ولكنيا ليست حاسمة لبموغ 

 النجاح
 المساندة

التطبيقات التي تعتمدىا المنظمة 
 حاليا لتحقيق النجاح

 تشغيمية

اسيام نظام 
المعمومات في 
بموغ الاىداف 
المستقبمية 

 عالي

 منخفض

 عالي منخفض
اسيام نظام المعمومات في تحقيق 

 النجاح المستقبمية لممنظمة
 الشكل انواع تطبيقات نظام المعمومات الادارية
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 :أف يراعى في أثناء ممارسة كظيفة القيادة إعتماد أفضؿ الكسائؿ في ثالثا/
 عمى شكؿحفز العامميف باعتماد منح المكافئات المادية عمى شكؿ مبالغ أك المعنكية  .1

 .اك ام نكع مف الحكافز التي لا تحمؿ طابعا ماديا تشكرات
تنمية ميارات العامميف عف طريؽ التدريب في العمؿ اك مف خلاؿ المشاركة في الدكرات  .2

 التخصصية داخؿ أك خارج المنظمة
الترقيات الكظيفية لمعامميف بكصفيا شكلا مف اشكاؿ الحكافز المعنكية / التي قد تحمؿ في  .3

 لمعامميف كظيفياطياتيا معنى الحكافز المادية ايضأ أك الترقيات بكصفيا استحقاقا 
استقطاب الأيدم العاممة الكفكءة عف طريؽ الاغراء المادم اك المعنكم الخريجيف الجدد مف  .4

اىد لتعيينيـ في كحدة النظاـ أك الاغراء المادم أك المعنكم لمعامميف الاكفاء الكميات كالمع
 .في المنظمات الأخرل لغرض نقميـ لمعمؿ في كحدة النظاـ ايضا

 :كاخيرة اف يراعي في اداء كظيفة الرقابة عمى اداء كحدة النظاـرابعا/ 
 الدقة في تكفير المعمكمات .1
 تجنب استخداـ المعمكمات كتسريبيا .2
 نواع نظم المعمومات الادارية:ا

: كىك احد نظـ المعمكمات الادارية كالذم ييتـ بالمعمكمات المالية نظاـ معمكمات الماليةاكلا/ 
 .كتدفقيا مف خلاؿ المنظمة كعلاقتيا بالبيئة الخارجية

المادم : كىك النظاـ الذم ييتـ بتكفير المعمكمات المتعمقة بالتدفؽ نظاـ معمكمات الانتاجثانيا/ 
طي انشطة انتاجية مختمفة مثؿ تخطيط كمراقبة الانتاج كالسيطرة عمى غكىك ي ,لمسمع كالخدمات

دارة المشتريات كالنقؿ كغيرىا  .المخزكف , كا 
تخطيط  عف لانظاـ معمكمات التسكيؽ : كىك النظاـ الذم ييتـ بالمعمكمات التسكيقية فض ثالثا/

 .يرىاالمبيعات , بحكث التسكيؽ , الاعلاف كغ
العامميف  فرادكىك النظاـ الذم ييتـ بتدفؽ المعمكمات الخاصة بالا :نظاـ معمكمات الأفرادرابعا/ 

الجكانب الآتية النظاـ في المنظمة فضلا عف الاحتياجات المستقبمية للافراد كيغطى ىذا 
 د()الاختيار, التدريب المكافأت , أمف الأفرا

 
 
 
 
 
 



 

12 
 

 الفصل الرابع
 المبحث الاول

 مفيكـ دكرة تطكير النظاـ؟
الانشطة التي يمر بيا النظاـ خلاؿ فترة تطكيره مف البحث الاكلي كتحميؿ المتطمبات كتصميـ 

 النظاـ كاكتسابو كتطبيقو
 ما ىك مفيكـ دكرة تطكير النظاـ مف خلاؿ اطاريف:

امو في اثناء بع الأنظمةالتي تمر بيا  الأربعةبيف الاكجو  القائمةالاكؿ : يركز عمى العلاقات 
التي لـ يعد  النقطةبمكجبو تكلد ,تنمك ,تنضج ,ثـ تنتيي عندما تصؿ الى  فالأنظمةحياتيا , 

 .تقديمو بفاعميو ككفاءه يمكف بمقدكرىا تقديـ ما
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الشكؿ)( الاطار العاـ لدكرة الحياة
في اثناء تطكيرىا كبمكجبو تتككف دكرة حياة  الأنظمةالثاني : يركز عمى المراحؿ التي تمر بيا 

 مف المراحؿ يمكف اجماليا عمى النحك الاتي : متعاقبةالنظاـ مف سمسمو 
 لمعالجتيا . المناسبة( دراسة النظاـ القائـ لمكشؼ عف اىـ مشكلاتو ككضع الحمكؿ 1)
 )دراسات الجدكل ( بقصد اختيار افضميا . المذككرة( تقكيـ البدائؿ 2)
 ( تصميـ النظاـ الجديد )البديؿ الافضؿ (3)
 ( تطبيؽ النظاـ الجديد4)
 ( تقكيـ النظاـ كادامتو5)

 الولادة

النمو

 النضج

 الانحدار

 الزمن
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 الشكؿ)( اطار عاـ لدكرة تطكير نظاـ المعمكمات الادارية
 الادارية؟سمات دكرة تطكير نظاـ المعمكمات   
 الاستمرارية كالترابط بيف المراحؿ التي تنضكم تحتو. .1
 تعدد المياـ التي يجب تنفيذىا في اطار عممية التطكير. .2
 تعدد العامميف الذيف يضطمعكف بتنفيذ ىذه المياـ كتنكع اختصاصاتيـ. .3
 الزمف المستغرؽ في تنفيذ فعاليات التطكير مف السمات المميزة. .4

 المقترحة تقويم البدائل

 تصميم النظام الجديد

 تطبيق النظام الجديد

 توقف

 توقف

 توقف

 نعم

 نعم

 نعم

 كلا

 كلا

 كلا

 تقويم النظام وادامته

 دراسة النظام القائم

 المرحلة الاولى

 المرحلة الثانية

 المرحلة الثالثة

 المرحلة الرابعة

 المرحلة الخامسة



 

14 
 

 تطكير نظاـ المعمكمات الادارية؟دكرة اىمية مفيكـ 
لتنفيذ مياـ عممية التطكير اذ تعد دكرة الحياة بمثابة المنيج الذم  الملائمة الييكميةتكفير   .1

 .عممية التطكير في اثناء تنفيذىا سيتبعو القائمكف عمى
ف التقدـ في ع تحصمةسالمعمى فعاليات التطكير مف خلاؿ التقارير  السيطرةتكفير امكانية   .2

 الزمنيةكبما يضمف سير الاعماؿ في اطار الميزانيات كالجداكؿ  ,نفيذ تمؾ الفعالياتت
 .المصدؽ عمييا

 بالأنشطةكبخاصو فيما يتعمؽ   المنظمةلتشجيع عممية الابداع في  المناسبةتكفير الاجكاء  .3
 .الجديدةالمعمكمات  لأنظمة اللازمةالتصاميـ  بإعداد العلاقةذات 

 المبحث الثاني

 اولا : دراسة النظام القائم 
التي تقكد الى اتخاذ القرار  المناسبةيتحدد اليدؼ الرئيس ليذه المرحمة في تييئة الاجكاء 

كتتحدد اىدافيا , يرىا اك الابقاء عميياكامكانية تغيرىا اك تطك  القائمة الأنظمةالمناسب بشاف 
 .المشخصةلمشكلات النظاـ  المناسبةفي اقتراح المعالجات  اللاحقة

 وسعيا الى تحقيق ىذه الاىداف يمكن ايجازىا عمى النحو الاتي :
 لبيئة النظاـ القائـ  الميدانيةاجراء المسكحات  .1

عممية  لأغراض اللازمةتتحدد اىمية ىذه الخطكة في انيا السبيؿ الى الحصكؿ عمى البيانات 
 .االتطكير بكاممي

 تحميؿ البيانات  .2
 .ريقو تمكف فريؽ العمؿ مف تفسيرىاالبيانات التي تـ جمعيا بطتستيدؼ ىذه الخطكة معالجة 
 كىناؾ عدة ضكابط اىميا :

 كـ كنكع مخرجاتو. عممياتو, حجـ مدخلاتو, النظاـ المبحكث, طبيعة  .1
 القائمكف عمى التحميؿ ,فمسفتيـ في التفكير ,ميارتيـ. طبيعة  .2
 كـ البيانات المتاحو كنكعيا كمدل مكثكقيتيا. .3

بالمكقؼ مف النظاـ القائـ يجب الاخذ بنظر الاعتبار  الخاصةعند صياغة المقترحات 
 : الآتييفالاحتمالييف 

 .الابقاء عمى النظاـ القائـ في حالة ثبكت صلاحيتو .1
 .ره عف طريؽ ادخاؿ التحسينات عميوتطكي .2
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 ثانيا : مرحمة تقويم البدائل 
 تتضمف :كيطمؽ عمييا ايضا دراسات الجدكل كالتي     
لتشغيؿ  اللازمة الفنية: تسعى ىذه الدراسة الى تحديد المتطمبات  الفنيةدراسة الجدكل   .1

 النظاـ الجديد.
جو الى ترتيب البدائؿ بحسب در  الدراسةترمي ىذه  (: التشغيمية) العمميةدراسة الجدكل   .2

 .القبكؿ اك الرفض
البحث عف البديؿ الاقتصادم الذم يمتاز  الدراسةىدؼ ىذه  :الاقتصاديةدراسة الجدكل   .3

 .تكمفتو كارتفاع قيمة منافعو بانخفاض
 ثالثا : تصميم النظام الجديد 

بالبديؿ الذم تـ اختياره الى  الخاصةترجمة الخصائص كالمقكمات  المرحمةىدؼ ىذه     
فيذ سمسمة اكصاؼ خاصو بالنظاـ الجديد اذ يعمد فريؽ العمؿ كصكلا لتحقيؽ ىذا اليدؼ الى تن

 جديده مف الخطكات يمكف ايجازىا بالاتي :
 تحديد متطمبات النظاـ الجديد  .1
  التفصيميةاعداد التصاميـ   .2

 رابعا : تطبيق النظام الجديد 
مف نتائج دكرة تطكير النظاـ كحصد ثمار الجيد الذم بذؿ في اثنائيا  الإفادةىدؼ ىذه المرحمة 

التي تنتيي بكضع النظاـ الجديد مكضع التطبيؽ الفعمي ,كلعؿ  الأنشطةكىي تتضمف سمسمة مف 
 :  يأتي ما الأنشطةمف اىـ ىذه 

 : يأتي تحديد متطمبات بناء النظاـ الجديد كتنفيذىا كىي تشتمؿ عمى مااكلا: 
 النظاـ الجديد. كطبيعةاختيار المكقع كاعداده بما يتفؽ  .1

 اللازمةكالمعدات  الآلاتتركيب  .2
 كاختيارىا  التطبيقيةكتابة البرامج  .3
 تييئة الكادر اللازـ كتدريبو  .4
 النظاـ الجديد ايضا  كطبيعةتعديؿ الييكؿ التنظيمي بما يتفؽ   .5
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مف  عددالتحكؿ مف النظاـ القديـ الى النظاـ الجديد اذ تتكفر  استراتيجيةتحديد  : ثانيا
  :ليذا الغرض ىي الاستراتيجيات

التحكؿ المباشر )الفكرم ( عف طريؽ التكقؼ عف العمؿ في النظاـ القديـ فكرا  استراتيجية  .1
 كالبدء بتطبيؽ النظاـ الجديد

بمعالجة البيانات في نفس الكقت بكاسطة النظاميف القديـ  القاضيةحكؿ المتكازم تال استراتيجية .2
 كالجديد .

التحكؿ التدريجي كبمكجبيا يتـ التحكؿ الى النظاـ الجديد تدريجيا كخلاؿ فترة  استراتيجية  .3
 معينو مف الزمف .

 خامسا : تقويم النظام الجديد وادامتو 

 .حقيؽ الاىداؼ التي انشئ مف اجمياتقكيـ اداء النظاـ الجديد لمتحقؽ مف قدرتو عمى ت .1
 .لو خطط ؽ ماادامة النظاـ الجديد لضماف استمراره بالعمؿ عمى كف  .2
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 الفصل الخامس
 تقانات التعامل مع البيانات

 المبحث الأول
 تقانات التحصيل والتصفية

تحصيؿ البيانات: تستيدؼ كظيفة تحصيؿ البيانات الكصكؿ الى المصادر التي  اكلا: تقانات
تتكافر فييا البيانات بقصد الحصكؿ عمى البيانات اللازمة لأغراض انتاج المعمكمات التي 

 تمبي رغبات المستفيديف.
 طرق تقانات تحصيل البيانات

شخصيف اك نراىا نحف حكار  يمكف تعريؼ المقابمة بكصفيا تفاعلا لفظيا بيف المقابمة: -1
 بيف طرفيف 

 انكاع المقابمة:
المقابمة المقفمة: تتميز بأسئمتيا ذات الطبيعة الدقيقة كالمحدكدة في اجاباتيا مثاؿ ذلؾ  –أ 

كما تتميز البيانات المجمعة  كافة الأسئمة التي تنحصر بنعـ اك لا اتفؽ اك لا اتفؽ,
 .بكساطتيا بسيكلو تصنيفيا كتحميميا

كتتميز بأسئمتيا ذات الطبيعة غير المحددة في اجاباتيا ام الأسئمة  المقابمة المفتكحة: -ب
  .التي تقبؿ الاجابات المفتكحة

كىي مزيج مف النكعيف السابقيف كتجمع خكاصيا ايضا كتعد  المقابمة المقفمة _ المفتكحة: -ج
 .انكاع المقابلات شيكعا في الاستخداـ أكثرمف 

 مزايا المقابلات
يمكف استخداميا في الحالات التي يصعب استخداـ تقانات تحصيؿ البيانات الاخرل  -1

كاف تككف عينو المستجيبيف مف الامييف اك مف صغار السف اك مف الاشخاص الذيف يميمكف 
 مف ميميـ الى الكتابة. أكثرالى الكلاـ 

يف بناء القناعة تحقؽ عمقا في الاجابات لإمكانية تكضيح كاعادة طرح التساؤلات لح -2
 لدل السائؿ بإكماؿ الإجابة.

 تييئ الفرص لمحصكؿ عمى الاجابات المناسبة لكؿ ما يدكر في ذىف السائؿ. -3
تقدـ مؤشرات غير لفظيو تعزز الاستجابات كتكضح المشاعر كنغمة الصكت كملامح  -4

الطرؽ لاختبار كتقكيـ الصفات  أفضؿاليديف كالراس كمف ثـ فيي تعد مف  ةالكجو كحرك
 الشخصية.

 عيكب المقابلات
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يصعب في اطارىا مقابمة عدد كبير نسبيا مف الافراد لاف مقابمة الفرد الكاحد قد تستغرؽ  -1
 كقتا طكيلا.

تتطمب مقابميف اكفاء لأجرائيا فاذا لـ يكف المقابؿ ماىرا مدربا لا يستطيع خمؽ الجك  -2
يزيؼ المستجيب اجابتو كقد يتحيز المقابؿ مف حيث لا يدرم بشكؿ الملائـ لممقابمة اذ قد 

 يؤدم الى تحريؼ الإجابة.
 أطارصعكبة التقدير الكمي للاستجابات كاخضاعيا الى تحميلات كمية بخاصة في  -3

 ..المقابلات المفتكحة
التي تتطمب الامر الانتقاؿ الى الاماكف  إذاكيعاب عمييا ايضا تكمفتيا العالية خاصو  -4

 .يكجد فيو المستجيبكف
الملاحظة: يمكف تعريؼ الملاحظة بكصفيا الاعتبار المنتبو لحادثو اك ظاىره اك شيء  -2

 ما اما انكاعيا: 
كىي الملاحظة التي تتضمف صكرا مبسطة مف المشاىدة كالاستمتاع  الملاحظة البسيطة: -أ

داث كما تحدث تمقائيا في كيقكـ الملاحظ محصؿ البيانات فييا بملاحظة الظكاىر كالاح
ظركفيا الطبيعية دكف اخضاعيا لمضبط العممي ام دكف اعداد مسبؽ ليا كدكف استخداـ 

 ادكات دقيقو لمتسجيؿ اك التصكير.
الملاحظة المنظمة: كىي نكع مف الملاحظة العممية تختمؼ عف الملاحظة البسيطة في  -ب

 نكاح عديده اىميا : 
 ( اتباعيا مخططا مسبقا 1)
 ( تخضع لدرجو عالية مف الضبط سكاء في اثناء صياغة خطتيا اك تنفيذىا.2)
 ( اخذىا بالحسباف ظركؼ الملاحظة الزمانية كالمكانية 3)
( غالبا ما يتـ الاستعانة عند تنفيذىا بتقانات معمكمات مساعده اخرل )مسجلات الصكت 4)

 كالكاميرات(
كضكع البحث كتساعد في اختيار الفركض ( ترمي الى جمع بيانات دقيقو عف الظاىرة م5)

بعكس الملاحظة البسيطة التي يككف ىدفيا جمع معمكمات اكليو لأغراض الدراسات 
 الاستطلاعية.

 :كعمى النحك الاتي لمملاحظةكىناؾ تقسيـ اخر 
/ كىي التي يؤدم فييا الملاحظ دكر المتفرج اك المشاىد بالنسبة  ةغير مشارك ةملاحظ -أ

 لحدث مكضكع الملاحظة.لمظاىرة اك ا
الملاحظة المشاركة /كىي التي يقكـ فييا الملاحظ بدكر العضك المشارؾ بدكر العضك  -ب

المشارؾ في حياة الجماعة مكضكع البحث كفي الغالب يعيش الملاحظ مع افراد الجماعة مع 
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يسعى  افراد الجماعة كيشاركيـ في كافة نشاطاتيـ كمشاعرىـ كصكلا الى جمع البيانات التي
 لمحصكؿ عمييا.

 الملاحظةمزايا تقانة 
انيا تعد مف التقانات المناسبة لتجميع البيانات عف عدة انكاع مف الظكاىر بخاصة ما  -1

 يتعمؽ بتجميع البيانات عف التصرفات الإنسانية.
انيا لا تتطمب جيكدا كبيره تبذليا المجمكعة التي يجرم ملاحظتيا بالمقارنة مع التقانات  -2
 خرل.الا
 .ولكفانيا تمكف الباحث مف جمع بيانات تحت ظركؼ سمككيو ما  -3
 .تمكف الباحث مف جمع بيانات عف السمكؾ في نفس كقت حصكليا -4
 انيا لا تعتمد كثيرا عمى الاستنتاجات. -5
انيا تسمح بالحصكؿ عمى عدد مف البيانات التي قد لا تككف في اذىاف الافراد مكضكع  -6

اعتمدت المقابلات الشخصية معيـ اك حيف مراسمتيـ لأغراض الحصكؿ عمى  البحث فيما لك
 البيانات منيـ.

 عيكب تقانة الملاحظة
قد يحاكؿ الافراد مكضكع البحث اعطاء الباحث انطباعيا جيدا اك غير جيد عف سمككيـ  -1

 كذلؾ عندما يدرؾ ىؤلاء الافراد انيـ تحت المراقبة.
عفكيو بشكؿ مسبؽ لكي يككف الباحث حاضرا في ذلؾ  مف الصعب تكقع حدكث حادثو -2

 الكقت كفي كثير مف الاحياف قد تككف فترة الانتظار مرىقو كتستغرؽ كقتا طكيلا.
قد تعيؽ في بعض الحالات عكامؿ غير منظكره عمميو القياـ بالملاحظة كالتقمبات في  -3

 الطقس اك كقكع احداث اخرل بديمو.
بالكقت الذم تحدث فيو الاحداث فقد تستغرؽ بعض الاحداث محككمة  اف ىذه التقانة -4

 عدة سنكات كبعضيا يمكف اف يحدث في الكقت ذاتو كلكف في اماكف متفرقة.
 :ىناؾ بعض الارشادات التي تضمف الملاحظة الجيدة

 عف الشي الذم سيقكـ بملاحظتو. مسبقةاف تككف لدل القائـ بالملاحظة معمكمات  -1
 القائـ بالملاحظة كاضحة لديو سكاء العامة منيا اـ الخاصة.اف تككف اىداؼ  -2
 اف يعتمد كسيمة ملائمو لتسجيؿ النتائج. -3
الملاحظة بعناية كبنقد ام عدـ الملاحظة بطريقة سريعة غير منظمو كما يجب عمى  -4

 الملاحظ اف يعرؼ مكضكع الملاحظة كاف يصنؼ بياناتو كاف ينمي ميارة الملاحظة لديو. 
( لكؿ ظاىره عمى حده كذلؾ بقياس تدريجي محدد rateيجب عمؿ ترتيب اك تدريج ) -5

 حتى لا تؤثر التدريجات اك التقييمات بعضيا في بعض.
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 يجب التدرب عمى ادكات كاجيزة القياس كالإحاطة بيا قبؿ استخداميا. -6
 الاستبانة-3

ميا استمارة يطمؽ عمييا يمكف تعريؼ الاستبانة بكصفيا مجمكعو مف الأسئمة المرتبة تحكي
 استمارة الاستبانة يستفاد منيا لأغراض جمع البيانات مف المستجيبيف حكؿ مختمؼ الظكاىر.

 انكاع الاستبانات
كىي الاستمارة التي تككف الإجابة عف اسئمتيا محدده بعدد مف  –الاستبانة المقفمة  -1

تكضع الاجابات مقابؿ التساؤلات الخيارات مثؿ نعـ اك كلا اك اتفؽ اك لا اتفؽ كغالبا ما 
 التي تتضمنيا الاستمارة.

كعمى عكس الاستبانة المقفمة تأتي الاستبانة المفتكحة التي تتيح  –الاستبانة المفتكحة  -2
لممستجيب فرصو التعبير عف رايو عمى كفؽ ما يعتقده لذا فيي تتميز بعدـ كجكد خيارات 

 محدده للأسئمة التي تتضمنيا.
المفتكحة / ىذا النكع مف الاستبانة يجمع حسب ما ىك كاضح مف –نة المقفمة الاستبا -3

عنكانو بيف مزايا كؿ مف الاستبانات المقفمة كالمفتكحة, كغالبا ما يستخدـ في المكاضيع 
 لأغراض اجابتيا.  كمتنكعةالمعقدة التي تتطمب اسئمة كاسعو 

 قارنة بالاستمارات السابقة.كيتميز بانو الاكثر كفاءة في الحصكؿ عمى البيانات م
 ماىي النقاط الكاجب مراعاتيا عند اعداد استمارة الاستبانة:

اف يراعي في اثناء تصميميا تحديد نكعية الاسئمة المطمكبة بما ينسجـ مع اليدؼ مف  -1
جمع البيانات كتحديد مف سيجيب عمييا كاعدادىـ بغية تييئة العدد الكافي مف الاستمارات 

 .ليـ
يراعي في اثناء صياغة اسئمتيا الكضكح كالقصر ام عدـ الإطالة في صياغة  اف -2

السؤاؿ كايضا اف تككف جذابة تمفت انتباه المستجيب كتثيره كما يجب اف تككف متدرجو في 
مكاضيع اسئمتيا مف العاـ الى الخاص كاف يعالج كؿ سؤاؿ فييا مكضكعا محددا كاف تتجنب 

 كتمؾ التي يمكف اف تحرج المستجيبيف. الاسئمة السطحية كغير الميمة
اف يراعي في اثناء تصميميا ايضا ما يسمى الصدؽ كالثبات مف خلاؿ اختبارىا الاكلي  -3

كذلؾ يجب اف يتـ قبؿ تكزيعيا عمى المستجيبيف  كتعديميا في ضكء نتائج ىذا الاختبار,
 النيائييف.

تجنبا اك  لى المستجيبيف )البريد اك اليد(اف يتـ الاختبار السميـ لكسيمة ايصاؿ الاستمارة ا -4
 تقميصا لمتكاليؼ.
 مزايا الاستبانات :

 قمة تكاليفيا  -1
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 اتاحتيا الفرصة لمكصكؿ الى اكبر عدد مف المستجيبيف. -2
امكانية الحصكؿ بكساطتيا عمى العديد مف البيانات التي قد يجد المستجيب صعكبة في  -3

 تقديميا عف طريؽ قكليا مباشرة.
 عيكب الاستبانة:

 احتماؿ فقداف العديد مف الاستمارات بخاصو التي ترسؿ عف طريؽ البريد. -1
 استحالة استخداميا في المجتمعات الاميو اك مع الاطفاؿ مف صغار السف. -2
حرمانيا الباحثكف مف فرصة الكقكؼ عمى ردكد افعاؿ المستجيبيف في اثناء الإجابة عمى  -3

 الذيف يجيبكف عمييا مف دكف حضكر صاحب الاستمارة.تساؤلاتيا بخاصة 
 تحميؿ المضمكف

بعيدا عف الجدؿ حكؿ تحميؿ المضمكف كاذا ما يعد مف تقانات المعمكمات ذات العلاقة بجمع 
البيانات اك ككنو مف مناىج البحث العممي اـ لا؟ فاننا نعتقد انو احدل تقانات المعمكمات 

مصادر تكافرىا في السجلات كالكتب كالكثائؽ كالافلاـ ذات العلاقة بجمع البيانات مف 
كغيرىا( كذلؾ باعتماد عدد مف الرمكز المفظية ىي الكممات  –)السينمائية كالتمفازية 

 كالمكضكعات كالشخصيات كالمفردات.
 تصفية البيانات

م كىي تقانات المعمكمات التي يستفاد منيا لأغراض انجاز اعماؿ التدقيؽ كالفحص التي تجر 
عمى البيانات قبؿ المباشرة بإدخاليا في الحاسكب كتحميميا اذ تتـ الإفادة مف ىذه التقانات 

 إطارلاستبعاد كافة البيانات التي تحمؿ الاكصاؼ الأتية مف مجمؿ البيانات المحصمة في 
التي لا علاقة ليا بمكضكع - 2الفائضة عف الحاجة -1عممية اك كظيفة تحصيؿ البيانات :

 الغامضة. -6الميتو  -5المتعارضو -4المتقادمو -3لمطمكب تجميع البيانات لا جمو القرار ا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

22 
 

 المبحث الثاني
 تقانات المعالجة كاعداد التقارير
 تستيدؼ اعماؿ معالجة البيانات تنفيذ نكعيف مف الاعماؿ:

 الاكؿ: يتمخص بضغط البيانات كتكثيفيا بيدؼ ايجازىا كاختصارىا.
عمى فيرسة البيانات التي تـ ضغطيا عف طريؽ سمسمة مف اعماؿ  الثاني: ينصب

 التصنيؼ.
 دكر الحاسكب في انجاز اعماؿ المعالجة

تعريؼ الحاسكب الالكتركني: يمكف تعريؼ الحاسكب بكصفو معالج بيانات بمقدكره اداء 
 اعماؿ ضخمة مف العمميات الحسابية كالمنطقية بدكف تدخؿ الانساف في تشغيمو.

كخصائصو: اما اىميتو فيمكف القكؿ انيا باتت بحكـ المنتيي منيا في الكقت الحاضر اذ  أىميتو
لـ يبؽ مجاؿ مف مجالات الحياة المعرفية )الطب, اليندسة, الإدارة...( كالمينية )الصناعية, 

 .كالفنية )الرسـ, التصميـ( الا اخترقيا ىذا الجياز الساحر الزراعية, التجارية, الخدمية(
 الحاسكب الالكتركني خصائص

 نظاـ الكتركني يعمؿ بصكره أكتكماتيكية . -أ
يرمي الى انجاز اعماؿ المعالجة بدءا مف استلامو لمبيانات بكصفيا مدخلات كصكلا  -ب

 الى اعادة بثيا بكصفيا مخرجات )معمكمات (
عف يسعى باتجاه تحقيؽ الفاعمية كالكفاءة في انجاز الاعماؿ التي يضطمع بإنجازىا  -ج

 تكقيتا ككمفة. –سرعة –طريؽ الحرص عمى تكفير المعمكمات بمكجب افضؿ الاكصاؼ دقة 
تشتمؿ اعمالو في اطار عمميات المعالجة تنفيذ سمسمة مترابطة كمتتالية مف العمميات  -د

الحسابية )التحميؿ كالتصنيؼ كالاحتساب ( كالمنطقية التي تشتمؿ عمى المقارنة كالاختيار 
 ض .كالحركة كالعر 

لا يعمؿ النظاـ الا بمكجب تعميمات كاكامر مييأة كمجيزة مسبقا تسمى البرامج  –ق 
(Programs) 

 عناصر الحاسكب الالكتركني
الآلات كالاجيزة المادية الاخرل التي  ة( كتتمثؿ بمجمكعHard wareالعناصر المادية ) -أ

 منيا.يتككف 
 :يمي( كتتمثؿ بما Soft wareالعناصر البرمجية ) -ب

 _ البرامج التي يكتبيا مستخدـ النظاـ كينفذىا الحاسكب.
_ البرامج التي يكتبيا مصممك الحاسكب عمى شكؿ برامج جاىزة للاستعماؿ في مجالات مختمفة 

. 
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  Utilities_البرامج المساعدة )برامج المنفعة (
 Compilers_برامج الترجمة )المترجمات (
 operating system_ انظمة تشغيؿ الحاسكب 

 Programming Languagesلغات البرمجة _ 
 مككنات الحاسكب

 كحدات الادخاؿ كالاخراج  –أ 
 كىي تمثؿ حمقة الكصؿ بيف الحاسكب كالعالـ الخارجي 

 ىناؾ انكاع مختمفة مف كحدات الادخاؿ منيا:
( المحطات الطرفية التي تشتمؿ عمى لكحة مفاتيح كازرار شبيية بالألة الكاتبة 1)

 ادية.الاعتي
 ( البطاقات المثقبة.2)
 ( الأشرطة المغناطيسية. 3)
 ( الاقراص الميزرية.4)

 
 مف كحدات الاخراج اىميا: مختمفةىناؾ انكاع 

 ( الشاشة المرئية المرتبطة بمكحة المفاتيح التي سبقت الإشارة الييا في المحطات الطرفية.1)
( جياز الطباعة الذم يؤمف الحصكؿ عمى المخرجات مطبكعة عمى الاكراؽ بدلا مف مجرد 2)

 مشاىدتيا عمى الشاشة 
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( كقد يتـ الحصكؿ عمى المخرجات مف خلاؿ كسائط اخراج اخرل كالأشرطة اك الاسطكانات 3)
 المغناطيسية كما شابو, كذلؾ عمى غرار كسائط الادخاؿ.

 :ةكحدة المعالجة المركزي –ب 
 كتتككف مف الاقساـ الرئيسة الأتية:

كيمثؿ ذاكره الحاسكب الرئيسة التي تخزف فييا الايعازات المتصمة  ( قسـ التخزيف المركزم:1)
 .بالبرامج المختمفة فضلا عف انكاع البيانات في اثناء كجكدىا لأغراض المعالجة

الحسابية كالمنطقية عمى  ( قسـ الحساب كالمنطؽ: كىك المسؤكؿ عف اجراء مختمؼ العمميات2)
 البيانات في اثناء معالجتيا 

ككظيفتو تكمف في حؿ شفرة تعميمات البرامج كتكجيو الاجزاء الاخرل في  ( قسـ السيطرة:3)
 الحاسكب لأداء المياـ التي تحددىا ىذه التعميمات.

 كحدة الخزف المساعد –ج 
لتخزيف المساعد انتشارا اك استخداما انكاع كحدات ا أكثرتعد الشرائط كالاقراص الممغنطة مف 

 كىما يستخدماف لأغراض التخزيف الطكيؿ الاجؿ نسبيا.
 ا:لأحجاميانكاع الحكاسيب تبعا 

 الحاسكب المايكركيؼ )الدقيؽ( -أ
يتميز ىذا النكع بصغر حجمة كانخفاض تكمفتو كىك يتككف عمى الاغمب مف لكحة الكتركنية 

 دخاؿ كالاخراج.كاحده ترتبط بيا كحدات بسيطة للإ
 الحاسكب الصغير  -ب

  أىميا:كىي الحاسبات الصغيرة التي تتميز بعدد مف المميزات مقارنو بالحكاسيب الكبيرة لعؿ 
 ( الكفاءة كالسرعة في انجاز الاعماؿ.1)
 ( قمة التكمفة.2)
 ( الصغر سكاء فيما يتعمؽ بالأجيزة اك بالمجالات التي تشغميا.3)
 كمتطمبات تشغيميا الاخرل.( تكافر البرمجيات 4)

 دكر الحاسكب في اعداد التقارير
ينحصر دكر الحاسكب في عممية اعداد التقارير في تنفيذ رغبات المستفيديف التي يتمقاىا عمى 
شكؿ برامج تكضح ماىية ىذه الرغبات, اىي مجرد احصائيات اـ مجرد كشكفات اـ ماذا؟ 

د الحقكؿ التي تتضمنيا ككذلؾ في مسميات ىذه فالإحصائيات عمى سبيؿ المثاؿ مختمفة في عد
الحقكؿ فيناؾ احصائيات تتضمف حقميف فقط )الاسـ كالجنس( كىناؾ احصائيات تتضمف اكثر 
مف ذلؾ كأف يككف الاسـ كالجنس كالقكمية كالديانة, كمف ثـ عندما يحدد المستفيد رغبتو 
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سكب فقط تنفيذ ىذا البرنامج كبصيغيا عمى شكؿ برنامج يكدع في الحاسكب, تصبح ميمة الحا
 كصكلا الى اظيار المعمكمات عمى كفؽ الرغبة التي حددىا المستفيد في برنامجو.

 الفصل السادس 
 المبحث الاول 

 تقانات التخزين والاسترجاع
تبرز اىمية الارتباط الكثيؽ بيف عمميات التخزيف كالاسترجاع انطلاقا مف المسكغات التي تدفع 

المعمكمات, اذ اف المسكغ الرئيس لذلؾ ينحصر فيما مفاده ضركرة البحث عف الى تخزيف 
الكسائؿ التي تمكف المنظمة مف الإفادة مف المعمكمات التي بذلت اقصى الجيكد في سبيؿ 
تحصيميا كتصفيتيا كمعالجتيا, اذ لا يعقؿ اف تبذؿ كؿ تمؾ الجيكد في سبيؿ الإفادة مف البيانات 

 ( مرة كاحده فقط.المعالجة )المعمكمات
لذا فقد برزت الحاجة الى تخزينيا كبرزت معيا الحاجة الى الاسترجاع ايضا انطلاقا مف المبدأ 
نفسو كىك الإفادة مف المعمكمات المخزنة في مختمؼ الاغراض كمنيا استرجاعيا لغرض تحديثيا 

 ايضا.)معالجة مشكلات تقادميا( حفاظا عمى فاعميتيا ككفاءتيا كما سيتضح لاحقا 
 العمميات الكاممة لمتخزيف كالاسترجاع  اكلا:

تستمزـ اعماؿ التخزيف كالاسترجاع في الانظمة القائمة عمى الحاسكب تكافر عدة مف تقانات 
 المعمكمات ىي:

 (Disks( اقراص التخزيف اك ما يسمى )1)
يزة ( ممحقات الحاسكب مف الشاشة التي يستفاد منيا لأغراض الاسترجاع المرئي كاج2)

 الطباعة.
 طرؽ كاساليب تصميـ العمميات:
 )أ( اعماؿ تخزيف المعمكمات 

يمكف تعريؼ عممية التخزيف في اطارىا العاـ بكصفيا العممية التمقائية التي ينفذىا الحاسكب  
بناء عمى امر التخزيف المكجو اليو مف قبؿ المستخدـ, كالتي تيدؼ الى تشغيؿ نظاـ قاعدة 

مة تخزيف المعمكمات التي مف المتكقع الرجكع الييا مجددا اما في ذاكرة المعمكمات ليباشر مي
 الحاسكب فيما لك كانت تتسع لذلؾ اك عمى اقراص خاصو صنعت خصيصا ليذا الغرض.

 اىـ التقانات المستخدمة بأعماؿ تخزيف المعمكمات
 ( تقانات بناء العلاقات المنطقية بيف ممفات التخزيف:1)

 انات الأتية:كتتمثؿ بأنكاع التق
 )أ( تقانة ممؼ السطح كبمكجبو تأخذ العلاقة المنطقية صيغة ممؼ _ الى ممؼ 

 )ب( تقانة الممؼ اليرمي: تأخذ بمكجبو العلاقة المنطقية صيغة ممؼ _ الى عدة ممفات
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 )ج( تقانة الممؼ الشبكي كتأخذ العلاقة المنطقية بمكجبو صيغة عدة ممفات الى عدة ممفات.
 ناء العلاقات المادية:( تقانات ب2)

( التي تعرؼ بكصفيا قائمة الممفات Linked Listكاىميا ما يسمى القائمة المكصكلة )
/السجلات المكصكلة / المرتبطة مع بعضيا البعض بكساطة مكصلات اك مؤشرات 

(Pointers( كيتككف كؿ ممؼ /سجؿ في القائمة المكصكلة مف ثلاث حقكؿ ىي)Key Field )
( Information Fieldنظيـ الممفات عمى كفؽ ما ىك مطمكب كحقؿ المعمكمات )الذم يسمح بت

( الذم يؤشر عنكاف الممؼ اللاحؽ, كالذم يفيد في انتقاء Pointer Fieldكحقؿ المؤشر )
الحاجة الى تنظيـ الممفات / السجلات في مكاقع متجانسة طالما اف المؤشر بالنسبة لكؿ ممؼ 

 مؼ اللاحؽ كايف يمكف العثكر عميو.في القائمة سيؤثر مكقع الم
 )ب( اعماؿ الاسترجاع

يمكف تعريؼ عممية الاسترجاع في اطارىا العاـ بكصفيا العممية التمقائية التي ينفذىا الحاسكب 
بناءان عمى امر الاسترجاع المكجو اليو مف المستخدـ كالتي ترمي الى تشغيؿ نظاـ الاسترجاع 

المخزكنة في نظاـ قاعدة المعمكمات اما عف طريؽ عرضيا ليباشر ميمة استرجاع المعمكمات 
عمى شاشة الحاسكب فيما يطمؽ عميو الاسترجاع )المرئي( اك استرجاعيا عمى نحك مكتكب عمى 

 الاكراؽ )مقركءة( بالإفادة مف اجيزة الطباعة الممحقة بو.
 الخطكات الجكىرية

ات بتقديـ تساؤلاتو كاستفساراتو ( تقديـ التساؤؿ ام قياـ المستفيد مف خدمات المعمكم1)
 بخصكص المعمكمات المخزكنة في نظاـ قاعدة المعمكمات.

( اختيار المداخؿ التحميمية في تخطيط إستراتيجية البحث, اذ يكجد اكثر مف مدخؿ يمكف 2)
 اعتماده ليذا الغرض:

تصنيؼ  _ مدخؿ التصنيؼ الذم بمكجبة يتحتـ عمى المستفيد تحديد الاساس الذم استخدـ في
 الممفات.

_ مدخؿ التكشيؼ كبمكجبو ينبغي عمى المستفيد تقديـ مداخؿ عمى اساس الافكار التي يحتمؿ 
 اف يككف قد تـ تكشيفيا.

( تحكيؿ المداخؿ الى إستراتيجيات لمبحث, كىذه تتبايف تبعا لنظاـ الاسترجاع المعتمد, كفيما 3)
 :يأتي ايجاز بعدد مف ىذه الإستراتيجيات

 اتيجية المدخؿ اك المكضكع الكاحد)أ( إستر 
 )ب( إستراتيجية الجمع المنطقي 
 )ج( إستراتيجية الناتج المنطقي 

 )د( إستراتيجية الاختلاؼ المنطقي 
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 )ق( إستراتيجية الاكبر كالاصغر 
ستراتيجيات4) البحث بمغة نظاـ الاسترجاع, ام تحكيؿ المداخؿ  ( صياغة المداخؿ التحميمية كا 

 كلاستراتيجيات الى لغة النظاـ المتبعة في تنظيـ الممفات / المعمكمات التي سيتـ البحث عنيا.
( القياـ بعممية الاسترجاع عمى النحك الذم يتيح ايصاؿ الممفات الى المستفيديف اما عمى 5)

لاصؿ( كممفات كاممة بعد اجراء بعض مف شكؿ مقتبسات اك ممفات كاممو )صكره طبؽ ا
 عمميات المعالجة الإحصائية عمييا.

 :ثانيا: انكاع تقانات التخزيف
 اىـ تقانات التخزيف:

 الاقراص الصكتية  -1
 الاقراص الممغنطة  -2
 كتشمؿ: الاقراص البصرية )الضكئية( -3
 الاقراص الفيديكية -أ 
 الاقراص المكتنزة الصكتية  -ب
 لمكتنز )اقراء ما في الذاكرة فقط(القرص ا -ج
 القرص المكتنز المتفاعؿ  -د

 :انكاع اقراص الاكعية المتعددة
 الاقراص المكتنزة التفاعمية  -1
 الاقراص الفيديكية التفاعمية  -2
 الاقراص التمفزيكنية  -3
 القرص الرقمي المتعددة الاستخدامات  -4

 المبحث الثاني 
 تقانات البث كالتحديث

اكلا : تقانات البث :تشتمؿ اعماؿ البث قدر تعمقيا بتقانات النقؿ كالعرض عمى الأنشطة 
 الأتية :

 ( اختيار تقانة النقؿ عمى النحك الذم يلائـ رسالة الاتصاؿ.1
 ( تنفيذ نقؿ الرسالة مف محؿ اعدادىا الى المحلات التي يكجد فييا المستفيدكف.2
ي تتيح لممستفيديف الاطلاع عمى المعمكمات الكاردة الييـ (اختيار تقانة العرض المناسبة الت3

 لاستقاء ما يمكف استقاءه منيا عمى نحك يمبي حاجاتيـ كرغباتيـ.
 يمكف تقسيـ تقانات البث تبعا لعدة معايير:

 معيار مفيكمي البيانات كالمعمكمات: كبمكجبو يمكف تقسيـ تقانات البث عمى النحك الاتي: -1
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التي تعنى بنقؿ كايصاؿ المعمكمات فقط كتتمثؿ بأنكاع الدكريات كالصحؼ ككذلؾ  التقانات -أ
الشبكات الكاممة لمبث الاذاعي كالتمفازم بما تتضمنو مف عناصر المرسؿ )الإذاعة( كالقناة 
)اجيزة الارساؿ( كالمستقبؿ ) جياز المذياع (فكؿ ما ينشر في الدكريات كالصحؼ عمى سبيؿ 

 بيانات معالجة )معمكمات ( مف اصحابيا . المثاؿ يعد بمثابة
التقانات التي تعنى بنقؿ كايصاؿ البيانات كالمعمكمات معا كتتمثؿ بالبريد الاعتيادم  -ب

كالإلكتركني كشبكات الياتؼ المتكاممة بما تتضمنو مف ىاتؼ المرسؿ كخطكط النقؿ كىاتؼ 
مستفيد ما مف محلات تكافرىا الى محؿ المستقبؿ, اذ بالإمكاف الإفادة منيا لنقؿ بيانات محددة ل

معالجتيا, كفي الكقت نفسو يمكف الإفادة منيا في اعادة نقميا كبيانات معالجة )معمكمات( مف 
 محؿ معالجتيا الى ذلؾ المستفيد.

 معيار التخصص في اعماؿ النقؿ اك الايصاؿ: -2
بكصفو مجرد حمقة بيف  التقانات التي تعنى بأعماؿ النقؿ فقط كمف امثمتيا المايكركيؼ -أ

 المرسؿ)الإذاعة( كالمستقبلات )كجياز التمفاز(.
التقانات التي تعنى بأعماؿ العرض فقط كتتمثؿ بأنكاع المستقبلات )كجياز المذياع  -ب

 .(كالتمفاز
التقانات التي تعنى بأعماؿ النقؿ كالايصاؿ معا كتتمثؿ بأنكاع الشبكات المتكاممة لأنظمة  -ج

ختمفة )المرسؿ, القناة, المستقبؿ( كمف امثمتيا شبكة البث الاذاعي فالإذاعة تعد الاتصالات الم
 بمثابة المرسؿ كاجيزة الارساؿ بكصفيا القناة كاجيزة المذياع بكصفيا المستقبلات.

 الاتصالات: أطراؼعمى احداث التفاعؿ بيف  القدرةمعيار  -3
 التقانات غير التفاعمية: -أ

التي تيتـ بنشر المعمكمات مف دكف الاخذ بالحسباف ردكد افعاؿ المستفيديف  كىي انكاع التقانات
كمحطات الإذاعة كالتمفاز الاعتيادية بمعنى اخر اف عممية الاتصالات عمى كفؽ ىذا النكع تككف 

 احاديو الجانب لا تتضمف التغذية العكسية.
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 التقانات التفاعمية: -ب

الاتصاؿ التفاعؿ فيما بينيـ كصكلا الى تحقيؽ الاىداؼ  كىي انكاع التقانات التي تتيح لطرفي
المتفاعمة مف عمميات الاتصالات كمف امثمتيا الياتؼ الاعتيادم الذم يتيح امكانية التحاكر بيف 

 طرفي الاتصاؿ.
بمعنى اخر اف عممية الاتصالات عمى كفؽ ىذا النكع تككف ثنائية الاتجاه ام تتضمف التغذية  

 العكسية.

 
 عدد مف التقانات الشائعة الصيت لدل المكاطنيف لنكضح اىميتيا كمنيا :ىناؾ 

الكابلات المحكرية: كىي عبارة عف عدة مف اسلاؾ نحاسية مكضكعة بداخؿ انبكبو منعزلة  -1
بحيث تتكازل الاسلاؾ كالأنبكبة في الكابؿ المتحد المحكر كمف ثـ فاف لكؿ منيا المحكر نفسو 
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بلات القدرة عمى نقؿ كميات ضخمو مف المعمكمات كارساليا عمى نحك كبالتالي فاف ليذه الكا
 يفكؽ بكثير ما يمكف نقمو عبر خطكط الياتؼ الاعتيادم. 

التقانات لأرساؿ المعمكمات كاستقباليا في  أعظـالقمر الصناعي: يعد القمر الصناعي مف  -2
 مجاؿ الاتصالات عف بعد.

قدـ ارتفاعا كعرضا كيحكم في داخمة عمى  8ك 11كىك عباره عف جسـ تتراكح ابعاده بيف 
مجمكعو مف الاجيزة لأرساؿ كاستقباؿ المعمكمات كلديو ىكائيات عدة تساعده في عممو ىذا, كىك 

كيربائية لأغراض  طاقةيعمؿ بالطاقة الشمسية التي يستمميا مف الجك ليعمؿ عمى تحكيميا الى 
 تشغيؿ اجيزتو.

اؿ كاستقباؿ المعمكمات بالإفادة مف المكجات المصغرة التي الميكرككيؼ: كىك طريقة لأرس -3
يتطمب لضماف كصكليا الى الاماكف المطمكبة تكافر مجمكعة مف الابراج بيف المرسؿ كالمستقبؿ 

( ميلا عمى اف لا يعيؽ الرؤية بيف 31بحيث يبعد كؿ برج عف البرج الاخر مسافة لا تقؿ عف )
 البرجيف ام عائؽ.

ت: عباره عف شريط معبا داخؿ غلاؼ بلاستيكي, كيمتاز بسيكلة الاستخداـ الفيديك كاسي -4
كعدـ احتياجو لميارات خاصو لأغراض تشغيؿ اجيزة عرضو, كيتميز بقمة تعرضو لمتمؼ, اما 
فائدتو فتمكف في تكفيره الاجكاء التي تمكف المستفيد مف تسجيؿ ما يرغب مف البرامج التمفازية 

 التمفازم الاعتيادم. المرسمة عبر قنكات البث
الفيديك ديسؾ: يمكف مقارنتو بالفكتكغراؼ كذلؾ لاف المادة المسجمة عميو تتـ عمى أسطكانة  -5

مشابيو لأسطكانات الصكت كتدار عمى جياز مشابو كتستخدـ لمعرض فقط كليس لمتسجيؿ 
ؿ الافلاـ كيكصؿ ىذا الجياز بجياز التمفاز الاعتيادم اما فائدتو فتمكف في امكانية تسجي

كالصكر المتحركة كالثابتة كالكممات المكتكبة بنفس السيكلة, كيتميز عف الفيد ككاسيت بكضكح 
 صكرتو كنقاكتيا.

شبكة الانترنيت: عبارة عف شبكة عالمية مف الحكاسيب المتصمة مع بعضيا البعض عف  -6
شخص اف يمتمؾ اك  طريؽ لغة شائعو فيك يشبيو نظاـ الياتؼ الدكلي حيث لا يمكف لام

 يسيطر عمى كؿ الاشياء فيو.
بدا مكضكع الانترنيت في اكاخر الستينات عندما طمبت كزارة الدفاع الأمريكية مف عمماء 

طريقو للاتصاؿ بعدد غير محدد مف اجيزة الحاسكب مف دكف الاعتماد  أفضؿالحاسكب ايجاد 
 .عمى حاسكب كاحد ينظـ حركة السير

 ثثانيا: تقانات التحدي
تعد اعماؿ تدقيؽ المعمكمات المخزنة الاساس في تحديد كـ كنكع تقانات المعمكمات المطمكبة 

 بعامة. انظمة المعمكماتلإنجاز اعماؿ التحديث في 
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اف ىذه المعمكمات تممؾ الاكصاؼ , فالأنظمة التي يثبت مف خلاؿ تدقيؽ معمكماتيا المخزكنة
مكاف نقميا كايصاليا الى المستفيديف في الكقت المناسبة )كمية, نكعية, مكثكقة( التي بالإ

المناسب مف دكف اية مشاكلات, قد نكتفي بتقانات الملاحظة الشخصية كتقانات العرض )شاشة 
الحاسكب اك اجيزة الطباعة الممحقة بو( بكصفيا التقانات المطمكبة لإنجاز اعماؿ تحديث 

 المعمكمات.
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 الفصؿ السابع
 المبحث الأكؿ 

 الانترنت
 تعريؼ الانترنت 

 ىي شبكو تضـ عشرات الالكؼ مف الحكاسيب المرتبطة مع بعضيا في عشرات مف دكؿ العالـ .
 مقدمو تاريخية:

ـ اذ برزت حاجة ككالة مشاريع البحكث المتقدمة في 1969تعكد بداية شبكة الانترنت الى عاـ 
لتبادؿ المعمكمات الخاصة بمراكز البحكث المتعاكنة مع كزارة الدفاع الأمريكية  الى بناء شبكة 

 كزارة الدفاع كالمكزعة في مناطؽ جغرافية متباعدة في الكلايات المتحدة الأمريكية.
عقده معمكماتية كاطمؽ عمييا حينئذ اسـ  37ـ شبكة اصبحت كاسعة تحتكم 1972كفي عاـ 

ARPANET. 
منذ البداية انشاء شبكة لا يمكف شميا ضمف  كلقد كاف ىدؼ ككالة مشاريع البحكث المتقدمة

ظركؼ العمؿ التي قد تحدث في اثناء الحركب, لذا كاف بناء الشبكة لا مركزيا خكفا مف تعطيؿ 
 .ةالشبكة كميا في حالة اصابة مركز الشبك

ـ اصبحت مجمكعة بركتكككلات النقؿ كالسيطرة ىي المعتمدة في الشبكة لتسييؿ 1982كفي عاـ 
المعمكمات بيف الشبكات كحكاسيبيا المختمفة ذات الانظمة كالبرمجيات  ؿتصاؿ كتبادعمميو الا
 المختمفة.
ـ أنشات ىيئة العمكـ الكطنية خمسة مراكز لمحكاسيب فائقة الاداء )كقد اكتفت 1984كفي عاـ 

بيذه المكاقع الخمسة نظرا لكمفتيا الباىظة( بيدؼ كضعيا في خدمة الباحثيف كالمطكريف كربط 
لشبكات الصغرل في انحاء مختمفة مف الكلايات المتحدة عمى اف تشارؾ ىذه المكاقع الخمسة ا

 بعضيا مع البعض في المكارد.
ـ اصبحت مجمكعة بركتكككلات النقؿ كالسيطرة ىي المعتمدة في الشبكة لتسييؿ 1982كفي عاـ 

الانظمة كالبرمجيات  المعمكمات بيف الشبكات كحكاسيبيا المختمفة ذات عمميو الاتصاؿ كتبادؿ
 المختمفة.
ـ أنشات ىيئة العمكـ الكطنية خمسة مراكز لمحكاسيب فائقة الاداء )كقد اكتفت 1984كفي عاـ 

بيذه المكاقع الخمسة نظرا لكمفتيا الباىظة( بيدؼ كضعيا في خدمة الباحثيف كالمطكريف كربط 
تشارؾ ىذه المكاقع الخمسة  الشبكات الصغرل في انحاء مختمفة مف الكلايات المتحدة عمى اف

 بعضيا مع البعض في المكارد.
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( 111ـ كاف ىناؾ )1985كبالمقابؿ قد نمت شبكة الانترنت نمكا كبيرا في ىذه السنيف ففي عاـ 
( 4111) 1991( شبكة محميو ثـ اصبح عاـ 511شبكة مشتركو كارتفع العدد حتى كصؿ الى )

 شبكة في اكثر مف مئة دكلة.
تـ استبداؿ خطكط ىيئة العمكـ الكطنية بخطكط جديده تميزت بإتاحة سرعات ـ 1987كفي عاـ 
ك ARPANET       ضعفا لنقؿ المعمكمات كفي ىذا العاـ اندمجت شبكتا 21اعمى بػ 

NSFNET .معا فيما يعرؼ الاف بشبكة الانترنت 
 كة .ـ طرحت جامعة مينكسكتا لتسييؿ عممية التخاطب بيف المستخدميف لمشب1994كفي عاـ 

 الية العمؿ في الشبكة 
تتألؼ شبكة الانترنت مف عدة مكاقع كيمثؿ كؿ مكقع شبكة محمية اك شبكة كاسعو تتصؿ ىذه 
المكاقع مع بعضيا باستخداـ الشبكة الياتفية اك خطكط اتصاؿ خاصة اك عبر الاقمار الصناعية 

 اك الكصلات المايكركيفية
ية اذ يقؼ المستخدمكف العاديكف عمى قدـ المساكاة مع اف اىـ ما يميز الانترنت بنيتيا اللامركز 

اكبر الشركات العالمية اذ يحصؿ الجميع عمى حؽ نشر ما يريدكنو عمى الشبكة كفي 
المكضكعات كالمجالات كافو كلعؿ ذلؾ كاف احد الاسباب الرئيسية للانتشار اليائؿ لشبكة 

ات التي لا تتعدل اجرة المكالمة الياتفية الانترنت كالسبب الثاني ىك انخفاض كمفة تبادؿ المعمكم
 يضاؼ ليا بدؿ اشتراؾ شيرم ثابت كمنخفض نسبيا.

 متطمبات الاتصال مع الانترنت
اف مف اىـ متطمبات الدخكؿ الى شبكة الانترنت ىك الحصكؿ عمى الكسيمة المناسبة كالقادرة 

 يأتي:عمى ايصالؾ دكف عكائؽ اك مشكلات فنية كتتطمب عممية الاتصاؿ ما 
 اكلا _المعدات كالاجيزة كتشمؿ 

 جياز الحاسكب الذم يتميز بالمكاصفات الأتية:  -1
 ميجابايت 8حاسكب مف طراز بذاكره لا تقؿ عف  -
 ميجابايت 541قرص صمب بمساحة لا تقؿ عف  -
 Super VGAدعـ لمصكر الممكنة عالية الدقة بكجكد بطاقة  -
ؿ بطاقة الصكت كالسماعات كجياز الميكركفكف مث Multe Mediaمعدات كسائط متعددة  -

 لدعـ الاتصالات كالمحادثات الصكتية كالمرئية.
 جياز المكدـ -

يستخدـ ىذا الجياز للاتصاؿ بيف اجيزة الحاسكب عف بعد كيركب المكدـ بالجياز الشخصي 
امج كيمد منو سمؾ ينتيي بالياتؼ المخصص لعممية الاتصاؿ كتتـ عممية الاتصاؿ عف طريؽ بر 

( عف طريؽ خط الياتؼ كيقكـ Severمعينو تؤمف الارتباط مع جياز اخر )كمزكد لمخدمة 
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المكدـ بتحكيؿ الاشارات الرقمية الى اشارات تناظرية يمكف ارساليا عبر خطكط الياتؼ كعند 
 الاستقباؿ يحكليا الى اشارات يقرؤىا الحاسكب. 

 خط اتصاؿ ىاتفي  -3
دم اذ يتـ استخداـ اسلاؾ الشبكة الياتفية العامة التي تغطي معظـ كىك خط الياتؼ العادم التقمي

للاتصاؿ بيف الحكاسيب كيمكف استخداـ الشبكة  متخصصةالمناطؽ بدلا مف انشاء شبكة جديده 
 الياتفية العامة كما يعززىا مف نظـ الاقمار الصناعية كالكيبلات البحرية.

 ثانيا : البرمجيات 
الانترنت الى برامج لمقياـ بالعممية كتييئة التكافقية بالبركتكككلات تحتاج عممية الاتصاؿ مع 

 المتعارؼ عمييا بيف الحاسكب الشخصي كجياز مكفر الخدمة كشبكة الانترنت كتشمؿ:
برنامج الاتصالات : يتطمب الاتصاؿ بالأنترنت برنامجا يستطيع تنفيذ نقؿ البيانات بصيغة  -1
(Z modem( اك )X modemكاف غال ) بية اجيزة المكدـ المتكافرة في الكقت الحاضر تتضمف

 Micro Soft( كاف عددا مف الرزـ المتكاممة مثؿ )Cross talk(اك )Q modemبرنامج مثؿ ) 
Works.تتضمف برامج اتصالات ) 

معاملات الاتصالات : يتطمب الاتصاؿ بالحاسكب الرئيسي لشبكة الانترنت مف المستخدـ  -2
اف يككف عارفا بكيفية تركيب كضبط برنامج الاتصاؿ بو كتككف ميمة مدير النظاـ في ىذه 

كبتات الايقاؼ Data Bitsالحالة تزكيد المستخدـ ببعض المعمكمات فيما يتعمؽ ببتات البيانات 
Stop Bits   كبث الاختبارParity كضكابط التحكـ في سرياف المعمكمات, كجميعيا ادكات

تستطيع الحكاسيب بكاسطتيا ارساؿ المعمكمات فيما بينيا كلذلؾ يجب ضبط ىذه المعاملات 
بصكرة صحيحة كيجب عمى المستخدـ ايضا معرفة نكعية مقمدة المحطة الطرفية التي يمكف 

 تككف مناسبة.  VT 102ك111VTاراستخداميا, كفي الغالب فاف اطك 
 ثالثا : الاشتراؾ 

يتـ الاشتراؾ في الانترنت باختبار احد مزكدم الخدمة كتكقيع عقد حساب الاشتراؾ مع  -
 الشبكة.

اذ يتعيف عمى مدير النظاـ اف يخصص لممستخدـ  Login Nameكنحتاج الى اسـ الدخكؿ  -
امكانية تعرؼ حاسكب الشبكة اك مزكد الخدمة اسما لمدخكؿ الى الشبكة كيستخدـ ىذا الاسـ في 

عمى المستخدـ حتى يسمح لو بالدخكؿ الى الشبكة كيجب كتابة اسـ الدخكؿ حسب الصيغة 
 المتفؽ عمييا.

لا يحتاج المستخدـ فقط بتعريؼ نفسو الى الحاسكب الرئيسي  Pass Wordكممة السر  -
لمشبكة بؿ يجب ايضا التأكيد انو ىك الشخص المخكؿ بالدخكؿ كذلؾ بكتابة كممة السر الخاصة 
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بو ككممة السر مجمكعة مف الرمكز تخصص لكؿ مستخدـ كيفترض اف لا يعرفيا احد غيره 
 حتى لا يستطيع احد تعرفيا اك استخداميا.كيفضؿ تغيير كممة السر ىذه مف حيف الى اخر 

 المبحث الثاني 
 خدمات الانترنت

 البريد الالكتركني -1
يمثؿ البريد الالكتركني احدل الميزات الرئيسية للأنترنت كاكثر خدماتيا انتشارا في جميع 

ببساطة ارساؿ الرسائؿ مف E.mail   ) الشبكات المرتبطة بيا كيعني البريد الالكتركني) 
 اسكب الى اخر عبر الشبكة الى مستخدـ مكجكد في ام مكاف .ح

كىك مف اكثر الخدمات شعبية في الانترنت كيعد السبب الاكؿ في اشتراؾ عدد كبير مف 
 المستخدميف في الانترنت .

 كيتمتع البريد الالكتركني بعدة مزايا اىميا:
 كمفة منخفضة لأرساؿ الرسائؿ. -1
 كجيزة مف الزمف كاستلاـ الرد خلاؿ كقت قياسي.ايصاؿ الرسالة خلاؿ مدة  -2
 يستطيع المرسؿ اليو اف يستمـ رسالة في ام مكاف بغض النظر عف مكقعو. -3
يستطيع المرسؿ اليو اف يحصؿ عمى رسالة في الكقت الذم يناسبو فيك غير ممتزـ  -4

 بتمقي البريد في لحظة الارساؿ نفسيا.
ؿ الى جيات مختمفة كفي الكقت نفسو كىذا ما يسيؿ يستطيع المستخدـ ارساؿ عدة رسائ -5

 عمؿ المؤسسة التي ترغب في دعكة جيات عدة الى ندكة اك معرض اك مؤتمر.
 يمكف ربط ممفات اضافية مع البريد الالكتركني. -6
 خدمة بركتكككؿ نقؿ الممفات: -2

الحاسكب  تعد ىذه الخدمة ايضا مف الخدمات الميمة اذ اف ىنالؾ الملاييف مف ممفات
 المتاحة للاستخداـ العاـ مف خلاؿ الشبكة كالصكر كالاصكات كالكتب كغيرىا.  

كتتمكف المكتبات كمراكز المعمكمات اك الباحثكف مف استخداـ ىذا البركتكككؿ لتكصيؿ  
 الكثائؽ الكتركنيا كنقؿ ممفات الفيارس مف مكتبو الى مكتبو اخرل.

 خدمة تؿ نت: -3
( كىك برنامج خاص يتيح لممستخدـ Remote Loginبط عف بعد )تعرؼ ايضا بخدمة الر 

مف الكصكؿ الى الحكاسيب جميعيا في انحاء العالـ كمو كاف يرتبط بيا اذ اف خدمة 
Telnet زبكنا تجعؿ حاسكب المستخدـClient  كذلؾ كي يتمكف مف الكصكؿ الى البيانات

 كالبرمجيات المكجكدة في احدل خادمات تؿ نت المكجكدة في ام مكاف العالـ.
 ( w w wالشبكة العالمية ) -4
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كالترجمة الحرفية ليا ىي الشبكة العنكبكتية العالمية الكاسعة كقد طرحت شركة سيرف ىذه 
ـ كىذا البرنامج لخدمة البحث العممي يستخدـ نظـ الكسائط المتعددة  1992الخدمة عاـ 

Malti media .في الانترنت 
متعددة كما يمكف اف يتضمف صفحات  بألكافاظيار النص المكتكب  wwwكتتضمف 

بركتكككؿ نقؿ النصكص  Webكيستخدـ  ناظر مرسكمة كممفات صكتيو اك سينمائية.لم
(HTTP كىك المغة المعيارية التي تسمح لزبائف )Web .كمستخدميو الاتصاؿ فيما بينيـ 
 لكائح غكفر  -5

يساعد عمى الكصكؿ الى مكارد  menu systemالغكفر ىك نظاـ لكائح اك قكائـ اختيارات 
بسيكلة عف طريؽ لائحة اك قائمو الاختيارات كيمكف لممستفيد الكصكؿ عدد مف الشبكات 

الى الممفات دكف الحاجة الى معرفة كثيره عف كيفية الارتباط بالحكاسيب الاخرل اك 
 الانفصاؿ عنيا.

 نظاـ ارشي  -6
كاعداد قائمة بالممفات المتكافرة في كؿ  FTPمكاقع حكاسيب  Archieيقكـ نظاـ ارشي بفيرسة 

ع كيقكـ بتكجيو المستخدـ الى مكضع الممؼ الذم يبحث عنو كيمكف استخداـ ىذا النظاـ اك مكق
 الخدمة بثلاث طرؽ ىي:

مف حاسكب مزكد الخدمة الذم يرتبط بو المستخدـ سكاء مف Archieزبائف  أحداستخداـ  -1
 خلاؿ احد خيارات اللائحة اـ مف خلاؿ سطر الاكامر.

 .Archieلخدمة  Serverالخادمة احد مكاقع الحكاسيب  معTelnetالارتباط عف بعد  -2
استخداـ خدمة البريد الالكتركني كذلؾ لتجنب انتظار الارشفة فضلا عف تقميص حركة  -3

 المركر عبر الشبكة.
 نظاـ كيس  -7

كيعني بالعربية خادـ المعمكمات لممناطؽ الكاسعة, كيساعد ىذا Wide Area informationكىك 
 البحث في المستندات اك النصكص عف المعمكمات المطمكبة.النظاـ عمى 

 الاخباريات  -8
مف ضمف استخدامات الانترنت المعركفة جدا كتستخدـ  Usenet Newsتعد شبكة الاخباريات 

 Network News Transfer Protocol (N Nىذه الشبكة بركتكككؿ نقؿ اخباريات الشبكة 
T P) ت الإخبارية كاسترجاعيا كارساليا كالاستعلاـ عنيا.الذم ينظـ طريقة تكزيع المقالا 

 المستعرض  -9
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المستعرضات ىي احدل برمجيات المستفيد لمبحث عف المعمكمات في خادـ معيف كتساعد قائمة 
الاستعراض في رؤية المعمكمات عبر الانترنيت كمف اكثر القكائـ المستعرضة شعبية ىي 

Netscape كExplorerكالتي تعرض كاجيات ( الرسكـ البيانية لشبكةwww.) 
 الفصؿ الثامف
 المبحث الأكؿ

 تطبيقات تقانات الاتصالات
 مفيكـ نظاـ الاتصالات الإدارية  اكلا:

 Commuin( مشتؽ اساسا مف الكممة اللاتينية Communicationمصطمح الاتصالات )
 كتعني بالمغة العربية الكصكؿ.

ليو بكصفو تبادلا لممعمكمات اك الافكار اك عمى سبيؿ المثاؿ الذم ينظر اHicksتعريؼ 
 .أكثرالمشاعر بيف شخصيف اك 

 ثانيا: اىمية الاتصالات كاىدافيا:
 اىداؼ الاتصالات تتضمف الاتي:

تسييؿ تدفؽ البيانات في قنكاتيا المختمفة عمى النحك الذم يسمح بكصكليا الى محلات  -1
 المناسبيف.معالجتيا في الكـ كالكقت كالنكع كالثقة 

تيدؼ الى تسييؿ تدفؽ المعمكمات ايضا مف المحلات التي تتكافر فييا الى مختمؼ  -2
مكاقع صنع القرارات التي تحتاجيا لأغراض صنع مختمؼ القرارات التخطيطية كالتنظيمية 

 كالقيادية كالرقابية كعمى كفؽ الاكصاؼ.
 اما اىمية الاتصالات:

منظمة كذلؾ عمى المستكييف الداخمي )بيف اجزاء المنظمة( تحقيؽ التماسؾ كالترابط في ال -1
بما يفضي الى استمرار تدفؽ البيانات  المنظمة كبيئتيا الخارجية( )بيفاك الخارجي 

 كالمعمكمات الى الجيات ذات العلاقة في الكـ كالنكع كالكقت كالثقة المناسبيف.
مستكل المنظمة )الصراع  يتعمؽ منيا بالصراع عمى تخفيؼ حدة الصراعات سكاء ما -2

اـ يتعمؽ منيا بصراع المنظمة ضمف البيئة مع المنظمات الاخرل للاستحكاذ عمى  التنظيمي(
كؿ ما مف شانو اف يسيـ في تعزيز مزايا المنظمة التنافسية اـ ما يتعمؽ بالصراع عمى 

 مستكل المجتمعات.
 ثالثا: مككنات نظاـ الاتصالات:

فقد يككف  ,ؿ مف المرسؿ اك المستقبؿ انسانا قائما بحد ذاتولـ يعد يشترط اف يككف ك -1
 المرسؿ انسانا فيما يككف المرسؿ اليو غير ذلؾ )حاسكبا(.
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كما قد يككف المرسؿ نفسو جيازا فيما يككف المرسؿ اليو )المستقبؿ( انسانا, فالمثاؿ  -2
اميف الاكامر الصادرة الذم اشرنا اليو يؤكد ذلؾ فالحاسكب عند اشعاره المستخدـ بتنفيذه مض
 اليو يككف قد كجو رسالة الى المرسؿ تفيد باستلامو لرسالتو كتنفيذىا.

 قناة الاتصاؿ  -3
 أطراؼكيقصد بيا تقانات المعمكمات التي تتدفؽ بكساطتيا البيانات كالمعمكمات بيف 

 الاتصاؿ.
 المرسؿ اليو )المستقبؿ( -4

 ما تطمب الامر ذلؾ. إذافيـ فحكاىا كتنفيذه كىك الطرؼ المقابؿ المعني بتسمـ الرسالة ك 
 التشكيش )الضكضاء( -5

 المقصكد اك المدلكؿ في الرسالة. إدراؾكيقصد بالتشكيش ام مؤثر يمكف اف يؤثر في كفاءة 
 التغذية العكسية -6

كىي الرسالة المقابمة المرسمة مف المستقبؿ )المرسؿ اليو( كتكمف اىميتيا في اعلاـ المرسؿ 
 لمستقبؿ مف الرسالة الكاصمة الية, كما اذا كانت قد اثرت فيو اـ لا.بمكقؼ ا

 :رابعا: انكاع الاتصالات كتقاناتيا
 الاتصالات المغكية: كتشمؿ  -1
 الاتصالات المقركءة )التحريرية(-أ

كىي انكاع الاتصالات التي تعتمد الكرقة كالقمـ كتقانات الطباعة الاعتيادية اك الإلكتركنية 
 في كتابتيا. ()الحاسكب

 الاتصالات المسمكعة )الشفيية(  -ب
كىي انكاع الاتصالات التي تعتمد التخاطب الشفيي اساسا في نقؿ مضاميف رسائميا كيمكف 

شكؿ الاتصالات المباشرة كالتي تحدث كجيا لكجو في اثناء تبادؿ الحديث في  اف تأخذ
غير المباشرة عندما تستخدـ  المقابلات كالاجتماعات كالندكات اك تأخذ شكؿ الاتصالات

 ..الاتصاؿ أطراؼتقانات الاتصالات كالياتؼ مثلا في تبادؿ الرسائؿ بيف 
ىك كؿ ما يبث عبر تقانات بث المعمكمات )التمفاز كالسينما  )ج(الاتصالات المشاىدة:

كتقانات العرض الاخرل( كيمكف سماعو كقراءتو كمشاىدتو اتصالات مف ىذا النكع كبالتالي 
مزيجا مف الاتصالات المسمكعة كالمقركءة مف جية كما يمكف اف يعد مزيجا مف  فيك

الاتصالات المغكية كغير المغكية ايضا انطلاقا مف امكانات ىذه التقانات في عرض المكاد 
 بأشكاؿ شتى مقركءة كمسمكعة.
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الاتصالات غير المغكية: كىي الاتصالات التي لا تعتمد عمى المغة في صياغة  -2
كف رسائميا كانما يستعيف المرسؿ بالرمكز كالاشارات كالحركات في التعبير عف مضم

 مضمكف الرسائؿ, مثؿ الايماء, حركة تقاطيع الكجو, حركة اليديف اك العينيف.
 .اتجاىات الاتصالات خامسا:

 الاتصالات الداخمية: كتشمؿ  -1
الاتصالات مف خلاؿ النظرة الى البناء يمكف تفيـ فكرة ىذا النكع مف  الاتصالات النازلة: -أ

التنظيمي لممنظمة مدرجا ىرميا لمسمطة يتككف مف عدة مستكيات )الإدارة العميا, الادارة الكسطى, 
 .الادارة الدنيا(

الاتصالات الصاعدة: يمثؿ ىذا النكع مف الاتصالات بأنكاع الرسائؿ التي يرسميا العاممكف -ب 
ليذه القيادات صنع القرارات  افكارىـ كمشكلاتيـ عمى نحك يتيح حالى قياداتيـ الإدارية لتكضي
 كالتكصيات المناسبة بشأنيا.

يقصد بيذا النكع مف الاتصالات تدفؽ البيانات كالمعمكمات بيف الافراد  الاتصالات الأفقية: –ج 
مؿ كحؿ في نفس المستكيات التنظيمية كاىميتو تنبع اك تنطمؽ مف دكره الميـ في تنسيؽ مياـ الع

المشكلات كالكشؼ عف نقاط الاختلاؼ الى جانب دكره في ضماف الفيـ المشترؾ كتطكير 
 .المساندة الشخصية المتداخمة بيف العامميف

الاتصالات المائمة: غالبا لا يظير ىذا النكع مف الاتصالات في الخرائط التنظيمية كانما  –د 
في الاتصالات, كىك يتمثؿ بأنكاع الاتصالات يظير مف خلاؿ الصيغ المتعارؼ عمييا كالمألكفة 

 التي تحدث بيف الافراد في المستكيات الإدارية المختمفة التي ترمي الى تفعيؿ الكفاءة التنظيمية.
يقصد بيا تدفؽ البيانات كالمعمكمات مف البيئة الخارجية كبالعكس, لذا  الاتصالات الخارجية:-2

 فيي عمى نكعيف:
: يقصد بيا تدفؽ البيانات كالمعمكمات مف البيئة الخارجية الى المنظمة, الاتصالات الداخمة -أ

كالتشريعات الحككمية كانكاع البيانات كالمعمكمات التي تصؼ حالة البيئة مف النكاحي 
 الاقتصادية كالثقافية كالاجتماعية كالسياسية.

ة الى البيئة الخارجية, يقصد بيا تدفؽ البيانات كالمعمكمات مف المنظم الاتصالات الخارجة: -ب
 كالتقارير كالاحصاءات التي تطمبيا الدكلة كالجيات الخارجية الاخرل.
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 .سادسا: الرسمية كاللارسمية في الاتصالات

تكتسب الاتصالات صفو الرسمية عندما تككف منسابة في اطار الخارطة الرسمية للاتصالات في 
كاع الاتصالات التي اشرنا الييا )النازلة, المنظمة, كمف ثـ في ضكء ذلؾ يمكف عد كافة ان

 الصاعدة, الأفقية, المائمة, الخارجة, الداخمة( امثمة عمى انكاع الاتصالات الرسمية.
اما الاتصالات غير الرسمية فيي التي تتجاكز قيكد القنكات الرسمية كحدكدىا, كتحدث كمما 

ؿ افضؿ تعبير يمكف اف يطمؽ عمى ىذا يمتقي الافراد معا كيحدث التفاعؿ الاجتماعي بينيـ, كلع
 النكع مف الاتصالات ما يسمى بالإشاعات.

 .سابعا: انكاع شبكات الاتصالات
 شبكة الاتصالات الدائرية. -أ

 شبكة الاتصالات المتسمسمة. -ب
 شبكة الاتصالات الشاممة. -ج
 شبكة الاتصالات النجمية. -د
 شبكة الاتصالات العنقكدية. -ق
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 .ثامنا: فاعمية الاتصالات ككفاءتيا

عمى الرغـ مف ارتباط مفيكـ الفاعمية بمفيكـ الكفاءة بكصفيما مؤشريف اك كجييف لعممة كاحده 
ىي المنظمة الناجحة, فانيما لا يعنياف الشيء نفسو ,اذ اف الفاعمية تعبر عف )درجو( مدل 

الكفاءة تكشؼ عف الاسمكب الامثؿ لتصرؼ المنظمة تحقيؽ المنظمة لأىدافيا في حيف اف 
بالمكارد المتاحة لإنجاز الاىداؼ ,ام انيا تعني استخداـ المكارد عمى النحك الامثؿ لتحقيؽ 
الاىداؼ باقؿ الكمؼ . اعتمادا عمى ذلؾ يمكف القكؿ اف فاعمية الاتصالات تعني اك تعبر عف 

تعني كفاءة الاتصالات الاستخداـ الامثؿ لممكارد بينما , درجة تحقيؽ اىداؼ عمميات الاتصالات
كلبمكغ ذلؾ يفترض اف تتكافر لدل المرسؿ , المتاحة لإنجاز عمميات الاتصالات باقؿ الكمؼ

لرسالة الاتصالات بكصفو يمثؿ خط الشركع في تنفيذ عممية الاتصاؿ جممة مف المقكمات 
 اىميا:

بدقو بما فييا تحديد المرسؿ اليو المقصكد فعلا ( القدرة عمى تحديد اىداؼ عممية الاتصالات 1
 بتسمميا.

( القدرة عمى اختيار افضؿ الصياغات في اثناء صياغة رسالتو بحيث يبتعد عف كؿ ما مف 2
كلبمكغ ذلؾ يجب  ,شانو اف يحرؼ اك يحكؿ دكف تحقيؽ الاستجابة المطمكبة مف قبؿ المرسؿ اليو

 لرسالة التي يركـ ارساليا:اف يحرص عمى تكافر الاكصاؼ الأتية في ا
 بما يضمف عدـ تحريؼ مضمكنيا. (Clarityالكضكح ) -أ

 ( في اختيار العبارات كالجمؿ التي تشرح مضمكف الرسالة.Precisionالدقة ) -ب
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 (ام اف يقتصر مضمكنيا عمى الضركريات فقط.Brevityالايجاز ) -ج
ؿ في الكقت المناسب تصبح عديمة ( فالرسالة التي لاتصTime Linesالتكقيت المناسب ) –د 

 الجدكل.
 ( في عناصر مضمكف الرسالة.Integrityالتكامؿ ) –ق 
( ام اف تتكافر لدل المرسؿ اليو مقكمات تنفيذ مضمكنيا عمى النحك Factualtyالكاقعية ) –ك 

 الذم يحافظ عمى اكصافيا.
صالات ليعمؿ عمى المعالجات لمختمؼ محددات الات بأنكاعاف يككف عمى بينة مسبقو  -3

 ."الكقاية خير مف العلاج"اعتمادىا انطلاقا مف المقكلة التي مفادىا 
 المحددات

 .محددات تقانات المعمكمات (1
 يمكف تكضيحيا بالنقاط الاتية:

اذا ما تميزت بكثرة التكقفات كالاعطاؿ كامتلات بما يسمى بالتشكيش اك الضكضاء ذات  .1
 التأثير في فيـ المقصكد مف الرسالة.

 ام احتياجيا لميارات نادره لمعمؿ عمى تشغيميا. ,اذا ما تميزت بالتعقيد مف ناحية تصنيعيا  .2
 اذا لـ تتكافر الادكات الاحتياطية اللازمة لمعالجة اعطاليا. .3
اذا لـ تتكافر مقكمات تشغيميا كالكيرباء ككسائؿ التكييؼ التي تنظـ الجك الملائـ ليا خاصة   .4

المعمكمات يجب اف تعمؿ بحدكد درجات حرارية محدده بعامة يمكف اف  اف عددا مف تقانات
تككف تقانات المعمكمات الاساس في ظيكر عدد مف المحددات الاخرل كالمحددات الإدراكية 

 كالمغكية ايضا .
 المحددات الإدراكية. (2

للأشياء يتفؽ عدد مف عمماء السمكؾ عمى تكافر فركقات عدة فيما يتعمؽ بالأفراد عند تفسيرىـ 
كتنبع ىذه الفركقات نتيجة عكامؿ عدة منيا الاختلاؼ القائـ بيف الافراد مف حيث  ,مف حكليـ

خبرتيـ الكظيفية اك الاجتماعية الى جانب الاختلاؼ القائـ بينيـ فيما يخص القيـ التي يؤمنكف 
ظيفية اك بيا ,كنظرا لككف اطراؼ الاتصاؿ ىـ في الغالب افرادا مختمفيف مف حيث خبرتيـ الك 

عميو فسكؼ تتأثر عمميات الاتصاؿ بيذه  ,الاجتماعية اك فيما يتعمؽ بقيميـ كمعتقداتيـ
المتغيرات كيبرز بسببيا الادراؾ بكصفو عاملا ميما مف العكامؿ التي تحد مف فعالية ككفاءة 
الاتصالات كذلؾ عندما يؤدم الاختلاؼ بتفسير الرسائؿ المنقكلة الى عدـ تحقؽ السمكؾ 

 رغكب فيو.الم
 المحددات المغكية. (3



 

43 
 

مثمما عدت محددات الادراؾ مف العكامؿ المؤثرة في نجاح عمميات الاتصالات اك فشميا تعد 
المحددات المغكية مف ضمف العكامؿ المؤثرة ايضا. كلكي نفيـ ىذا النكع الجديد مف المحددات 

 ,المشتركة )المغة المشتركة( تتطمب المحاكلة فيـ عممية ارتباط الافراد ذىنيا عف طريؽ المعاني
اذ اف مف الشركط الرئيسية التي تؤدم الى تحقيؽ اىداؼ الاتصالات بيف اطرافو ىك الاتفاؽ 
المتبادؿ اك الفيـ المشترؾ لكضع معنى محدد اك متقارب لمكممة نفسيا كبما اف لبعض الكممات 

ة غياب المغة المشتركة اكثر مف معنى عميو قد يختمؼ الافراد عمى المعنى المطمكب في حال
عميو ما اريد النجاح لأية عممية اتصاؿ لابد  ,بينيـ مما سيؤثر في فاعمية الاتصالات ككفاءتيا

   كالتفسير  Expressionاف تبنى في جانبيا المغكم عمى مقكمات اساسيو ىي التعبير
Interpretation كالاستجابةResponse . 
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