
 Healthlink Worldwide                                                                                                       دليل مركز الموارد

١ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 

 

 

 خدمات المعلومات: الفصل السابع

تعتبѧѧر إتاحѧѧة المعلومѧѧات وتشѧѧجيع النѧѧاس علѧѧى اسѧѧتخدامها مѧѧن بѧѧين أهѧѧم مѧѧا علѧѧى مرآѧѧز المѧѧوارد أن  
ولا يقتصر دور خدمات    . ويتم أداء هذه المهمة من خلال تقديم مختلف الخدمات المتعلقة بالمعلومات          . يؤديه

 يسѧتطيعون القѧدوم إلѧى مرآѧز المѧوارد، بѧل آѧذلك لأولئѧك                 المعلومات على تيسѧير المعلومѧات لأولئѧك الѧذين         
 . الذين يترآز محور عملهم بعيداً عن المرآز، أو تمنعهم أسباب أخرى من القدوم إليه

 :يتضمن هذا الفصل ما يلي

 .تطوير استراتيجية لخدمات المعلومات ١-٧
 .الطواقم وساعات الدوام ٢-٧
 .اللقاءات التعريفية ومهارات المعلومات ٣-٧
 .لإرشادخدمات ا ٤-٧
 .الإعارة ٥-٧
 .استنساخ الوثائق ٦-٧
 .التزويد بالمراجع ٧-٧
 .خدمات التحويل ٨-٧
 .خدمات الإحاطة الجارية ٩-٧
 .الخلاصات ١٠-٧
 .خدمات الاستعلام ١١-٧
 .رزم المعلومات ١٢-٧
 .النشرات الإخبارية ١٣-٧

 :ومن الفصول الأخرى المتعلقة بموضوع هذا الفصل

 .التخطيط الاستراتيجي ٢-١
 .التخطيط المالي ٣-٢
 .ات الدالةتحديد الكلم ٣-٥
 .(World Wide Web)الشبكة العالمية  ٧-٦
 .آيف تصممون قاعدة بيانات ٢-٨-٦
 . المؤتمرات الإلكترونية٤-٩-٦
 .شبكات العمل والتشبيك ٣-٨
 .المراقبة والتقييم .٩
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٢ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :تطوير استراتيجية لخدمات المعلومات ١-٧
وفѧق حاجѧات المسѧتعملين للمرآѧز        تختلف خدمات المعلومات التي تقدمها مراآز الموارد المختلفة،          

غيѧر أنѧه مѧن المهѧم تحديѧد مѧا يجѧب أن        . يتطѧرق هѧذا الفصѧل إلѧى عѧدد مѧن الخѧدمات المختلفѧة              . ووفق طاقته 
تقѧѧدموه مѧѧن هѧѧذه الخѧѧدمات وفقѧѧاً لحاجѧѧات المسѧѧتعملين لمرآѧѧزآم، ووفѧѧق مѧѧا يتѧѧوفر لѧѧديكم مѧѧن مѧѧوارد ماليѧѧة       

 .وبشرية

وفر له قدر محدود من الموارد المالية والبشرية، فقد         عندما يكون مرآز الموارد صغير الحجم، ويت       
مѧن خѧلال اقتنѧاء طبعѧات     (يكون من الكافي تنظيم المواد بعناية، وضمان ملاءمتها لما يستجد مѧن تطѧورات    

، وتѧوفير المهѧارات للمسѧتعملين للمرآѧز لكѧي يتمكنѧوا مѧن الاسѧتفادة مѧن المѧواد           )جديدة وإضافة مواد جديدة  
 .بفاعلية

خѧѧدمات الأآثѧѧر شѧѧيوعاً التѧѧي تقѧѧدمها مراآѧѧز المѧѧوارد فѧѧي الإعѧѧارة، والحجѧѧز، وخѧѧدمات           تتمثѧѧل ال 
وبإمكѧان مراآѧز المѧوارد الكبيѧرة الحجѧم، والتѧي يتѧوفر              . الإرشاد، والبحث في المراجع، واستنسѧاخ الوثѧائق       

ذي يقѧدم  آمѧا أن علѧى مرآѧز المѧوارد الѧ       . لديها عدد أآبر من الموارد البشرية، أن تقدم خدمات أآثر من هذه           
الخدمات لأشخاص متواجدين على مسافة بعيدة أن يأخѧذ فѧي الاعتبѧار الخѧدمات التѧي يمكѧن أن تسѧاعده فѧي                    

 .الوصول إلى أولئك الأشخاص

يجѧѧب أن توضѧѧع اسѧѧتراتيجية خѧѧدمات المعلومѧѧات فѧѧي إطѧѧار الاسѧѧتراتيجية العامѧѧة لمرآѧѧز المѧѧوارد      
 ).التخطيط الاستراتيجي: ٢-١انظر الجزء (

فالعديد مѧن مراآѧز   . تتيح خدمات المعلومات فرصة لمرآز الموارد لإدرار بعض الدخل     ويمكن أن    
المѧѧوارد يجنѧѧي بعѧѧض الѧѧدخل مѧѧن خѧѧلال اسѧѧتيفاء رسѧѧوم مقابѧѧل خѧѧدمات مثѧѧل البحѧѧث فѧѧي المѧѧواد، والحجѧѧز،      

وينبغѧѧي أن تتخѧѧذ القѧѧرارات بشѧѧأن اسѧѧتيفاء الرسѧѧوم آجѧѧزء مѧѧن عمليѧѧة التخطѧѧيط المѧѧالي   . واستنسѧѧاخ الوثѧѧائق
 ).التخطيط المالي: ٣-٢ الجزء انظر(
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٣ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :الطواقم وساعات الدوام ٢-٧
يحبѧѧذ أن يتѧѧوفر طѧѧاقم للعمѧѧل فѧѧي مرآѧѧز المѧѧوارد فѧѧي أي وقѧѧت يكѧѧون المرآѧѧز فيѧѧه مفتوحѧѧاً أمѧѧام              

تسѧتخدم بعѧض    . آما يجب تغطية الأوقات التي يتغيب فيها الطاقم بسѧبب الأعيѧاد أو المѧرض              . المستعملين له 
 ѧѧام مناوبѧѧوارد نظѧѧز المѧѧحيون    مراآѧѧاملون الصѧѧاملات والعѧѧيهم العѧѧن فѧѧون، بمѧѧخاص مختلفѧѧه أشѧѧوم فيѧѧات، يق

ومѧن الضѧروري لأي     . والمعلمات والمعلمѧون والطلبѧة، بالتنѧاوب فѧي تغطيѧة سѧاعات عمѧل مرآѧز المѧوارد                  
 .شخص يداوم في مرآز الموارد أن يكون على معرفة برصيد المواد في المرآز والخدمات التي يقدمها

 الموارد صغيراً، ويقتصر على خدمة طѧاقم المؤسسѧة التѧي ينتمѧي إليهѧا، فѧيمكن                 عندما يكون مرآز   
ولكن ذلك قد لا يوفر ضمانة آافية لسلامة المѧواد، ويعنѧي أنѧه              . أن يكون أحياناً مفتوحاً دون وجود طاقم فيه       

 .لن يتوفر أحد لمساعدة المستعملين للمرآز في العثور على المعلومات واستخدامها

مهم التفكير بعناية بعدد الأشخاص المتوفرين للدوام في مرآز الموارد، وعѧدد السѧاعات              لذلك من ال   
 .التي من المفيد أن يكون مرآز الموارد مفتوحاً خلالها

 : الترحيب بالزائرين١-٢-٧

ويجѧب أن تكѧون سѧاعات       . من المهم لكل من يحضر لاستخدام مرآѧز المѧوارد أن يشѧعر بالترحѧاب               
ي أية مѧادة إعلاميѧة، بمѧا يكفѧل ألا يشѧعر مѧن يحضѧر إلѧى المرآѧز بالخيبѧة إذا وجѧده                        دوام المرآز واضحة ف   

 .مقفولاً

يمكѧѧن أن يكѧѧون السѧѧجل علѧѧى شѧѧكل دفتѧѧر يѧѧدون      . ومѧѧن الجيѧѧد الاحتفѧѧاظ بسѧѧجل خѧѧاص بѧѧالزائرين     
فمن المفيد الاحتفاظ بسجل بالأشѧخاص      . الزائرون فيه أسماءهم وأسماء مؤسساتهم وتاريخ زيارتهم للمرآز       

. ذين زاروا مرآز الموارد ومن أين أتوا وما الذي وجدوه مفيѧداً، ممѧا يمكѧن أن يسѧاعد فѧي تقيѧيم الخѧدمات                    ال
آمѧѧا مѧѧن المفيѧѧد طѧѧرح أسѧѧئلة أخѧѧرى للزائѧѧرين، مѧѧثلاً عѧѧن طبيعѧѧة عملهѧѧم والمواضѧѧيع التѧѧي تهمهѧѧم، وعѧѧن           

 .زائرين تعبئتهيمكن أن تدرج هذه الأسئلة في سجل الزائرين، أو في نموذج يطلب من ال. ملاحظاتهم
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 :اللقاءات التعريفية ومهارات المعلومات ٣-٧
وقد لا يكونون على دراية     . قد لا يكون البعض على دراية بكيفية استخدام المواد في مرآز الموارد            

بكافѧѧة الأشѧѧكال المختلفѧѧة للمعلومѧѧات المتѧѧوفرة، أو قѧѧد لا يعرفѧѧون آيѧѧف يمكѧѧنهم اسѧѧتخدام الفهѧѧرس أو آيѧѧف      
لѧѧذلك فѧѧإن أحѧѧد الأدوار الهامѧѧة لطѧѧاقم مرآѧѧز  . اد علѧѧى الرفѧѧوف باسѧѧتخدام نظѧѧام التصѧѧنيف يبحثѧѧون بѧѧين المѧѧو

ومѧن بѧين   . الموارد مساعدة من يستخدمون المرآز على تطوير مهارات البحث عن المعلومات واستخدامها       
 :هذه المهارات

 .البحث عن المواد باستخدام نظام التصنيف والفهرس •
 .افاتاستخدام قوائم المحتويات والكش •
 .أخذ الملاحظات والاقتباس من المصادر •
 :معرفة آيفية الاستفادة من المواد في الأمور التالية، على سبيل المثال •

 .في تشخيص المشاآل الصحية المحددة ومعالجتها وتقديم الإرشاد بشأنها ♦
 .استخدامها آأدوات تعليمية ♦
 .داد المواد التعليميةللحصول على أفكار في التحضير للقاءات التعزيز الصحي أو إع ♦
 .استخدامها آأساس لإدارة النقاش في ورش العمل ♦
 .لحل المشكلات ♦
 .للمساعدة في الأبحاث أو إعداد واجب محدد ♦
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٥ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :خدمات الإرشاد ٤-٧
في العادة، يساعد طاقم مرآز الموارد الناس في البحث عن المعلومѧات التѧي يحتاجونهѧا مѧن خѧلال                

لى شكل مقابلة مرجعيѧة، ومسѧاعدتهم فѧي أن يقومѧوا بأنفسѧهم فѧي إيجѧاد                  إجراء نقاش معهم حول حاجاتهم ع     
 .المواد أو البحث في المراجع

 : المقابلات المرجعية١-٤-٧

هѧل يمكѧن أن ترينѧي المѧواد المتعلقѧة      : "يمكن أن يطلب أحد زائѧري مرآѧز المѧوارد المسѧاعدة قѧائلاً             
جѧد طѧاقم مرآѧز المѧوارد أن المعلومѧات التѧي             وبعد مناقشة هذا الزائѧر فѧي حاجتѧه، قѧد ي           ". بمرض السكري؟ 

عندئѧذ، يمكѧن توجيѧه هѧذا        . يبحث عنهѧا هѧذا الشѧخص تتعلѧق بأحѧدث التطѧورات فѧي عѧلاج مѧرض السѧكري                    
الشخص إلى المواد التي تبحث في علاج مѧرض السѧكري تحديѧداً، ممѧا يѧوفر عليѧه الحاجѧة إلѧى البحѧث فѧي                     

 .آافة المواد المتعلقة بمرض السكري

عѧѧض المسѧѧتعملين للمرآѧѧز عѧѧن مѧѧادة مѧѧا يعتقѧѧدون أنهѧѧا الوحيѧѧدة التѧѧي تحتѧѧوي علѧѧى مѧѧا      وقѧѧد يسѧѧأل ب 
ولكن بعد نقاش حاجاتهم معهѧم، قѧد يكѧون مѧن الممكѧن وجѧيههم إلѧى مصѧدر أفضѧل          . يحتاجون من معلومات  
 .للمعلومات التي تلزمهم

 حاجѧѧات وهѧѧي تتفѧѧاوت فѧѧي مѧѧدتها وفѧѧق ". مقѧѧابلات مرجعيѧѧة"مثѧѧل هѧѧذه المناقشѧѧات غالبѧѧاً مѧѧا تѧѧدعى   
ولكѧن إذا آانѧت الحاجѧة التѧي يطلبهѧا هѧذا الشѧخص تتطلѧب وقتѧاً طѧويلاً للبحѧث                       . الشخص المستعمل للمرآز  

انظѧر  (فيها، آأن تستلزم بحثاً في المراجع مثلاً، فمن المحبذ في العادة أن يحѧدد موعѧد خѧاص لهѧذه المقابلѧة                       
 ).٢-٤-٧الجزء 

 المѧواد بقѧدر أآبѧر مѧن أي شѧخص آخѧر، وهѧم        إن أفراد طاقم مرآز الموارد على معرفѧة بمجموعѧة          
مع ذلك، ليس عملياً قضاء وقѧت طويѧل مѧع آѧل مسѧتعمل للمرآѧز فѧي        . يتواجدون في المرآز لتقديم الإرشاد   

فالأشخاص الذين يزورون مرآز الموارد للمرة الأولى يحتاجون إلى الإرشѧاد أآثѧر مѧن               . آل مرة يأتي فيها   
 يحتѧاج الѧذين يسѧتعملون المرآѧز بانتظѧام إلѧى مسѧاعدة عنѧدما يبحثѧون            وقѧد . الذين يستعملون المرآز بانتظام   

وعلѧى الطѧاقم أن يسѧألهم عѧن سѧبب حѧاجتهم للمعلومѧات، وهѧل تلѧزمهم                   . عن معلومѧات فѧي مواضѧيع جديѧدة        
 .أنواع أو أشكال محددة من المعلومات، ومتى هم بحاجة إلى الحصول عليها

واد التي على الأرجح أن تكون ذات فائدة لهم، ولكن         من الأفضل توجيه المستعملين للمرآز إلى الم       
 .ينبغي تشجيعهم على طلب المزيد من المساعدة إذا لزمهم ذلك

 : آيفية إجراء بحث في الأدبيات٢-٤-٧

فѧѧي مصѧѧادر للمعلومѧѧات، مثѧѧل الفهѧѧارس وقواعѧѧد   ) أو التنقيѧѧب(البحѧѧث فѧѧي الأدبيѧѧات يعنѧѧي البحѧѧث    
-CD) المدمجѧة قѧراص   الأوالѧدوريات والكتѧب والنشѧرات الإخباريѧة و        البيانات والببليوغرافيات والكشѧافات     

ROMs)               وعѧول موضѧواد حѧى مѧور علѧوالبريد الإلكتروني والإنترنت، أو الاتصال بمؤسسات أخرى، للعث 
وقѧد يكѧون مفيѧداً تعريѧف المسѧتعملين          . ويعتبر البحث فѧي الأدبيѧات جѧزءاً هامѧاً مѧن خѧدمات الإرشѧاد               . معين

 .ء البحث في قواعد البيانات بأنفسهمللمرآز بكيفية إجرا
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اعرفѧѧوا مѧѧن الشѧѧخص الѧѧذي . لإجѧѧراء بحѧѧث فѧѧي الأدبيѧѧات، مѧѧن المهѧѧم أولاً تحديѧѧد مѧѧا يلѧѧزم بوضѧѧوح  
 :يحتاج إلى المعلومات ما يلي

 .ما هو الموضوع أو المواضيع التي يجب أن تغطيها المادة •
لصѧѧحي أو تطѧѧوير المعلومѧѧات   مѧѧثلاً، فѧѧي التѧѧدريب أو التثقيѧѧف ا  (آيѧѧف سѧѧيتم اسѧѧتخدام المعلومѧѧات    •

 ).الشخصية
 ).مثلاً، للعاملات والعاملين الصحيين أو الطلبة أو المجتمع(لمن ستوجه المعلومات  •
 ).مثلاً، مقالات أو آتب أو أشرطة فيديو(ما هو الشكل المفضل  •
د قديمѧة   مثلاً، مادة جديدة لنشرة إخباريѧة أو مѧوا        (ما هي الحقبة الزمنية التي يجب أن تغطيها المادة           •

 ).وجديدة لمراجعة موضوع ما
 .متى ستلزم هذه المعلومات •

: ٣-٥انظѧر الجѧزء     ( قرروا ما هي الكلمات الدالة التي تستخدم لوصف هѧذا الموضѧوع              :الموضوع
. استخدموا هذه الكلمات في البحث في الفهرس أو قاعدة البيانѧات فѧي مرآѧز المѧوارد     ). تحديد الكلمات الدالة  
مѧѧات أو مصѧѧطلحات مماثلѧѧة فѧѧي الموضѧѧوع ذاتѧѧه للبحѧѧث فѧѧي الببليوغرافيѧѧات والكشѧѧافات  اسѧѧتخدموا هѧѧذه الكل

 .الأخرى

 :على سبيل المثال.  سيؤثر ذلك في تحديد نوع المادة اللازمة:آيف ستستخدم المعلومات
 . يلزم آتاب مرشد ومقالات حديثة–لتشخيص ومعالجة الأمراض  •
 .الات أو فصل من آتاب تلزم أشرطة فيديو أو مق–لعرض قضايا للنقاش  •
 تلѧزم أدلѧة تدريبيѧة أو مѧواد مѧن ورش عمѧل أو خطѧوط عامѧة                    –لإعداد مخطط عام لѧدورة تدريبيѧة         •

 .للمناهج التدريبية

 معرفة ذلѧك ستسѧاعد أفѧراد الطѧاقم علѧى أن يحѧددوا، مѧثلاً، إذا آѧان يجѧب                :لمن ستوجه المعلومات   
 آѧان يجѧѧب البحѧث عѧن مѧѧواد تحتѧوي علѧى رسѧѧومات      البحѧث عѧن مѧѧواد ذات لغѧة تقنيѧة أو غيѧѧر تقنيѧة، أو إذا     

 .توضيحية

 إذا آان الشخص الباحث عن المعلومѧات يفضѧل شѧكلاً محѧدداً، آѧأن يفضѧل                  :ما هو الشكل المفضل    
ومع ذلك، إذا توفرت    . الكتب أو المقالات، فما من معنى لإضاعة الوقت في البحث عن مواد بأشكال أخرى             

فقѧد لا يعѧرف الشѧخص المعنѧي     .  بأشѧكال أخѧرى فيجѧدر تنبيهѧه إلѧى ذلѧك        في مرآز الموارد مѧواد مفيѧدة جѧداً        
إن فѧي ذلѧك مثѧالاً علѧى     . بوجود مثل هذه المواد أو ربما لѧم يفكѧر باسѧتخدام أشѧكال أخѧرى غيѧر التѧي حѧددها                    

 ).ترتيب بطاقات الفهرسة: ٤-٤-٥انظر الجزء (فائدة إدراج آافة المواد في فهرس واحد 

 تساعدآم معرفة ذلك على تحديد شѧكل المѧواد التѧي ينبغѧي البحѧث                :لمطلوبةما هي الفترة الزمنية ا     
فإذا آѧان الشѧخص المعنѧي بحاجѧة إلѧى معلومѧات جديѧدة فѧي موضѧوع يعѧرف عنѧه، فأفضѧل المصѧادر                          . فيها

أما إذا آان الشخص المعني بحاجة إلѧى        . لذلك هي النشرات الإخبارية والمجلات ونشرات الإحاطة الجارية       
 .وضوع جديد عليه، فالمصادر الرئيسية للمعلومات ستتمثل في الكتب والتقاريرالتعرف على م

.  ستساعد معرفة ذلك في تحديد مصادر المعلومات التي ينبغي البحث فيهѧا            :متى ستلزم المعلومات   
إذا آانѧت المعلومѧات لازمѧة بشѧكل عاجѧѧل، فسѧيلزم قصѧر البحѧث علѧى المѧѧواد المتѧوفرة فѧي مرآѧز المѧѧوارد            

أمѧا إذا آѧان هنѧاك مزيѧد مѧن      . ، أو المواد التي يعرض نصها الكامل على الإنترنت      ) المواد المعارة  باستثناء(
الوقت للبحث، فقد يكون بإمكانكم طلب مواد جديدة لمرآز الموارد أو اقتراض مواد من مرآز مѧوارد آخѧر                   

طرحѧوا أسѧئلة ضѧمن      آمѧا يمكѧن أن ت     . من خѧلال نظѧام الإعѧارة بѧين المكتبѧات أو خѧدمات التزويѧد بѧالمراجع                 
 ).انظر الفصل السادس(قائمة نقاش على البريد الإلكتروني 



 Healthlink Worldwide                                                                                                       دليل مركز الموارد

٧ خدمات المعلومات: الفصل السابع

مѧѧن المفيѧѧد الاحتفѧѧاظ بسѧѧجل بعمليѧѧات البحѧѧث فѧѧي الأدبيѧѧات، إذ يمكѧѧن أن يسѧѧتخدم ذلѧѧك بهѧѧدف تقيѧѧيم     
 .الخدمات وتحديث المعلومات المتعلقة بتقدير الحاجات وتطوير رصيد المواد في المرآز

وينبغي أن تتضمن هذه التفاصѧيل     .  عمليات البحث هذه في دفتر ملاحظات      يمكن الاحتفاظ بتفاصيل   
 أو الفهѧرس أو قاعѧدة البيانѧات أو آتѧب     مѧدمج مثѧل قѧرص   (التاريخ، والموضوع، وأنواع المواد المسѧتخدمة    

 .، وما إذا تم العثور على المعلومات المطلوبة، وما إذا تم تحويل الشخص المعني إلى مكان آخر)مرجعية
 

 التعرف على رصيد المواد: ومةمعل

إن الوقت والجهد المبذولين في خدمات الإرشѧاد يعѧودان بالفائѧدة علѧى طѧاقم مرآѧز المѧوارد وعلѧى                       
فهذا العمل يساعد أفراد الطاقم على التعرف على رصѧيد المѧواد المتѧوفرة فѧي المرآѧز      . المستعملين له آذلك  

بيѧرة فѧي تطѧوير سياسѧة رصѧيد المѧواد ومعرفѧة مѧا هѧي          ولهѧذا الأمѧر أهميѧة آ   . وحاجات المستعملين للمرآز  
 .خدمات المعلومات التي ينبغي تقديمها

إلى جانب ذلك، تساعد خدمات الإرشاد طاقم مرآز الموارد على مراجعة التفاصيل التي ينبغѧي أن                 
 .تتضمنها فهارس وقواعد بيانات المرآز، مثل ما إذا آانت المواد تحتوي على رسومات توضيحية

 ѧѧتقبل   ومѧѧي المسѧѧرع فѧѧث أسѧѧل البحѧѧن جعѧѧات يمكѧѧي الأدبيѧѧث فѧѧائج البحѧѧجيل نتѧѧلال تسѧѧنكم . ن خѧѧفيمك
، يجѧري فيѧه     "مѧواد مفيѧدة   "يحمѧل اسѧم     ) ٢-٨-٦انظѧر الجѧزء     (تخصيص ملف أو جѧزء مѧن قاعѧدة البيانѧات            

                       ѧا فѧاط مѧم نشѧي دعѧا، أو فѧدار مѧع لإصѧا، أو آمرجѧة مѧة تدريبيѧي حلقѧدة فѧا فائѧت لهѧي آانѧي تعداد المواد الت
وفѧي المѧرة القادمѧة التѧي يجѧري فيهѧا حѧدث مماثѧل، يمكѧن إجѧراء بحѧث سѧريع مѧن خѧلال                      . التثقيف الصѧحي  

معرفة المواد التѧي تѧم اسѧتخدامها فѧي المѧرة السѧابقة، واسѧتخدام الكلمѧات الدالѧة التѧي تصѧف تلѧك المѧواد فѧي                     
 .د مؤخراًالبحث عن مواد أخرى ذات فائدة من بين المواد الجديدة التي أضيفت إلى الرصي
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٨ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :الإعارة ٥-٧
من خلال نظام الإعارة يتمكن المستعملون لمرآز الموارد من قراءة المѧواد أو الاطѧلاع عليهѧا فѧي                    

 .ويعتبر ذلك مفيداً بشكل خاص لأولئك الذين يتواجدون على بعد عن مرآز الموارد. وقتهم الخاص

            ѧاق فѧواد    ومع ذلك، فالإعارة آثيراً ما تترافق بمشكلة، هي الإخفѧاع المѧض      . ي إرجѧوم بعѧذلك، تقѧول
مراآѧѧز المѧѧوارد بإعѧѧارة المѧѧواد لأفѧѧراد الطѧѧاقم فѧѧي المؤسسѧѧة ذاتهѧѧا وحسѧѧب، أو للمسѧѧتعملين للمرآѧѧز الѧѧذين      

عندما تعار المواد لأشخاص يقيمون بعيداً، فينبغي أن يكون هنѧاك نظѧام مѧا يحѧول                 . يقيمون في المدينة ذاتها   
 يمكن اسѧتيفاء رسѧوم مسѧتردة مقابѧل اسѧتعارة المѧواد علѧى شѧكل مبلѧغ                    على سبيل المثال،  . دون فقدان المواد  

مѧѧالي يѧѧرد إلѧѧى الشѧѧخص المسѧѧتعير عنѧѧدما يوقѧѧف عضѧѧويته فѧѧي مرآѧѧز المѧѧوارد، ولا يѧѧرد إليѧѧه إذا أخفѧѧق فѧѧي  
 .إرجاع مادة ما

إذا لم يتوفر نظام بريدي موثوق، فيمكن إرسال أية مѧواد يلѧزم إرسѧالها مѧن مرآѧز المѧوارد أو إليѧه                         
وبما أن تكلفة البريد المسجل عالية، فقد يلزم تغطية التكلفة، على سبيل المثال، مѧن      . سطة البريد المسجل  بوا

 .خلال استيفاء رسوم إضافية على المواد المرسلة بواسطة البريد

ومن المفضل عدم إعارة المواد التي لا يمكن تعويضѧها، مثѧل تلѧك التѧي نفѧدت طبعتهѧا أو المرتفعѧة          
يل عن الإعارة، يمكن استخدام نشرات الإحاطة الجاريѧة وخѧدمات الاسѧتعلام ورزم المعلومѧات       وآبد. الثمن

 ).١٣-٧ و١٢-٧ و١١-٧ و٩-٧انظر الأجزاء (والنشرات الإخبارية 

قبѧѧل تقѧѧديم خѧѧدمات الإعѧѧارة، مѧѧن المهѧѧم أن يكѧѧون واضѧѧحاً عѧѧدد المѧѧواد التѧѧي يمكѧѧن أن يسѧѧتعيرها          
هѧذه القѧرارات تعتمѧد علѧى عѧدد المѧواد فѧي              . مكنه الاحتفاظ بها خلالها   الشخص الواحد والمدة الزمنية التي ي     

مرآز الموارد، وعدد المستعملين له، ومدى سهولة وصول أولئك إلى المرآѧز، ومѧدى بعѧد مكѧان تواجѧدهم                   
 . مثالاً على سياسة للإعارة١-٥-٧ويعرض الجزء . عنه
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٩ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : مثال على سياسة وإجراءات للإعارة١-٥-٧
 

 :ات الإعارة في مشروع المعلومات الصحيةسياسة وإجراء

المعلمѧѧات والمعلمѧѧون، والطلبѧѧة، وآѧѧوادر وزارة الصѧѧحة    : يمكѧѧن إعѧѧارة المѧѧواد للأشѧѧخاص التѧѧالين    .١
 .الأخرى

يسѧمح للمعلمѧات والمعلمѧين      : يتفاوت عدد المواد التي يمكن استعارتها وفق هوية الشخص المستعير          .٢
 .داستعارة ست مواد وللطلبة استعارة ثلاث موا

ويمكѧن اسѧتعارتها مجѧدداً إذا لѧم يكѧن عليهѧا طلѧب مѧن         . يمكن استعارة المواد لفترة أقصاها أسبوعان   .٣
 .شخص آخر

 .آل المواد قابلة للإعارة .٤

مبلѧغ  [في حال تجѧاوز مѧدة الاسѧتعارة وبعѧد إرسѧال مѧذآرة بهѧذا الشѧأن، يѧتم اسѧتيفاء غرامѧة بمقѧدار                           .٥
 .لكل يوم تأخير] صغير

 . تلفها، على الشخص المستعير أن يدفع تكلفة استبدالها أو إصلاحهافي حال فقدان المادة أو .٦

 :عند إعارة أية مادة، يجب القيام بأحد الأمرين التاليين .٧

إما تدوين اسم الشخص المستعير ورقم عضويته في سجل الإعارة وتسجيل تاريخ الاستحقاق،             •
 .اخل الكتابد) قصاصة الإعارة(آتابةً أو ختماً، على رقعة تاريخ الاستحقاق 

أو وضع بطاقة الإعارة الخاصة بالمادة داخل بطاقة الإعارة الخاصѧة بالشѧخص ووضѧعها فѧي                  •
ترتيب حسب تاريخ استحقاق المادة، مع تسجيل التاريخ ذاته، آتابةً أو ختماً، على رقعة تѧاريخ        

 .داخل الكتاب) قصاصة الإعارة(الاستحقاق 

٨.             ѧدة إعارتهѧاوز مѧم تجѧواد تѧبوعي          للتحقق من وجود مѧص أسѧراء فحѧب إجѧل        (ا، يجѧدد آѧوم محѧي يѧف
لمعرفѧѧة مѧѧا هѧѧي المѧѧواد التѧѧي تجѧѧاوزت تѧѧاريخ اسѧѧتحقاقها، وإرسѧѧال مѧѧذآرة بѧѧذلك للشѧѧخص            ) أسѧѧبوع
 .المستعير
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١٠ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : آيف تعدون نظاماً للإعارة٢-٥-٧
. من المفضل وجود نظام لتحديѧد وتسѧجيل الأشѧخاص الѧذين يسѧتعيرون المѧواد مѧن مرآѧز المѧوارد                       

مثѧѧال علѧѧى : ٣-٥-٧انظѧѧر الجѧѧزء (لمثѧѧال، يمكѧѧن الطلѧѧب مѧѧن هѧѧؤلاء تعبئѧѧة اسѧѧتمارة عضѧѧوية    علѧѧى سѧѧبيل ا
ويجب حفظ استمارات العضوية مرتبة بالترتيѧب الهجѧائي للأسѧماء لتسѧهيل تفحѧص أيѧة                 ). استمارة عضوية 

 .تفاصيل لازمة في أي وقت

 بسѧيط للإعѧارة علѧى    إذا آان عدد الأشخاص الѧذين يسѧتعيرون المѧواد قلѧيلاً، فѧيمكن اسѧتخدام سѧجل                
شكل دفتر آبير الحجم، تدون فيه تفاصيل المادة والشѧخص الѧذي اسѧتعارها والتѧاريخ فѧي آѧل مѧرة يѧتم فيهѧا              

وعند إرجاع المѧادة، يѧدون تѧاريخ الإرجѧاع للإشѧارة إلѧى أن المѧادة قѧد أعيѧدت مجѧدداً إلѧى                         . استعارة مادة ما  
 .رصيد المواد في المرآز

 

 ѧѧخاص الѧѧدد الأشѧѧان عѧѧن  إذا آѧѧدلاً مѧѧات بѧѧام بطاقѧѧتخدام نظѧѧل اسѧѧراً، فيفضѧѧواد آبيѧѧتعيرون المѧѧذين يس
 :عندئذ يلزم لكل مادة ما يلي. الدفتر

 قصاصѧة ورق تلصѧق علѧى الصѧفحة الأخيѧرة مѧن الكتѧاب أو فѧي داخѧل علبѧة                       –" قصاصة إعѧارة  " •
دها، تدون على هذه القصاصة تفاصيل المؤلف واسم المادة ورقѧم تصѧنيفها ورقѧم قيѧ               . شريط الفيديو 

 .وتحتوي على فراغات لتدوين اسم الشخص المستعير وتاريخ الاستحقاق

 بطاقѧة تحتѧوي علѧى رقѧم قيѧد المѧادة ورقѧم تصѧنيفها ومؤلفهѧا واسѧمها، تحفѧظ فѧي                         –" بطاقة إعارة " •
 .جيب ملصق في داخل غلاف الكتاب أو شريط الفيديو

باسѧمه، يѧدون فيهѧا اسѧم     " ةبطاقѧات الإعѧار  "آما يجهز لكل شخص يستعمل مرآز الموارد عدد من   
ويعتمѧد عѧدد البطاقѧات المخصصѧة لكѧل شѧخص علѧى عѧدد           . الشخص والقسم الذي يعمل فيه واسم المؤسسة      

ويمكѧن الاحتفѧاظ ببطاقѧات الإعѧارة مѧع الشѧخص نفسѧه أو فѧي                 . المواد التي يمكن استعارتها فѧي وقѧت واحѧد         
 .مرآز الموارد، حسبما هو أنسب لتيسير الأمر

شخص مادة ما، يتم ختم قصاصة الإعارة بتاريخ استحقاق المادة للإرجاع، وتوضع            عندما يستعير    
بطاقة الإعارة الخاصة بالمادة في إحѧدى بطاقѧات الإعѧارة الخاصѧة بالشѧخص، ثѧم يحѧتفظ بتلѧك البطاقѧة فѧي                         

 .ترتيب يتناسب مع تاريخ استحقاق المادة

 آل شخص يسѧتعير مѧادة لمѧدة تجѧاوزت           من المفيد أيضاً إعداد رسالة أو نموذج موحد لإرساله إلى          
 ).٤-٥-٧انظر الجزء (تاريخ استحقاقها للإرجاع 
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١١ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 

 
 

 تاريخ الاستحقاق تاريخ الاستحقاق اسم المستعير اسم المستعير

 مرآز موارد
 مشروع المعلومات الصحية

 _________________:  الاسم
 ________________:  العنوان

_____________________  
 ___________:  تاريخ الإصدار

الرجاء الإبلاغ عن أي تغيير في 
 .العنوان

 خطاب، هند أبو السعود
جوانب من الظروف الاجتماعية المحيطة بصحة المرأة : المعاناة الصامتة

 ريف مصرالإنجابية في 

KH.618    ٤٢٥: رقم القيد 
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١٢ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : مثال على استمارة عضوية٣-٥-٧
 

 :استمارة عضوية في مرآز الموارد التابع لمشروع المعلومات الصحية

 _____________________________________________: رقم العضوية
 _________________________________________________:  الاسم

 ______________________________________________: مكان العمل
 _____________________________________________: عنوان العمل

_____________________________________________        
 ________________________________       _____________ 

 ______________________________________________: رقم الهاتف

 ):ـة، رسالة من مكان العمل لمن هم من مؤسسة أخرى/مثلاً، هوية طالب(إثبات الشخصية 
_____________________________________________________ 

 .لاستمارةأوافق على أنظمة مرآز الموارد الواردة في أسفل هذه ا

 ___________________: التاريخ _______________________: التوقيع
 

 :الأنظمة

أوافق على أن أعتني بالمواد الموجودة في مرآز الموارد أو التي أستعيرها، وأوافق علѧى إرجاعهѧا        .١
 .في حالتها التي استعرتها عليها

إعѧلام طѧѧاقم مرآѧز المѧѧوارد حѧѧالاً إن   أوافѧق علѧѧى إرجѧاع المѧѧواد فѧي تѧѧاريخ اسѧتحقاقها للإرجѧѧاع، أو      .٢
 .حدث ما يمنع ذلك

في حال تعرض أية مادة أستعيرها للفقدان أو التلѧف بشѧكل يجعلهѧا غيѧر صѧالحة للاسѧتعمال، أوافѧق                .٣
 .على دفع تكلفة استبدال هذه المادة
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١٣ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : مثال على مذآرة بتجاوز مدة استحقاق الكتب للإرجاع٤-٥-٧
 

 مشروع المعلومات الصحية
 ١١١.: ب. ص

 عمان، الأردن
 __________________: رقم الإسناد

 ____________________: التاريخ
 

 _______________________حضرة 

 :مواد مستعارة من مرآز الموارد

نود تذآيرك بأن المواد التالية التي قمت باستعارتها من مرآز الموارد قѧد تجѧاوزت مѧدة اسѧتحقاقها                    
 .ها حال استلامك لهذه المذآرةنرجو منك إرجاع. للإرجاع

 :المواد هي 

 ________________:  المؤلف .١
 ________________: العنوان
 _______________: رقم القيد

 ________________:  المؤلف .٢
 ________________: العنوان
 _______________: رقم القيد

 ________________:  المؤلف .٣
 ________________: العنوان
 _______________: لقيدرقم ا

 .مع التقدير

 
 أماني هاني

 مسؤولة مرآز الموارد
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١٤ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : حجز المواد٥-٥-٧

إذا احتاج أحѧد المسѧتعملين لمرآѧز المѧوارد لمѧادة آѧان يسѧتعيرها أحѧد مѧا، فѧيمكن أن يعѧرض طѧاقم                         
آѧز المѧوارد،    وإذا احتاج أحد الأشخاص مادة لا تتوفر فѧي مر         . المرآز إمكانية حجز المادة له حال إرجاعها      

فيمكن أن يقѧوم طѧاقم المرآѧز بѧإدراج هѧذه المѧادة فѧي طلبيѧة المѧواد القادمѧة أو اسѧتعارتها مѧن مرآѧز مѧوارد                      
 .آخر، ثم إعلام الشخص الذي يحتاجها حال وصولها

 ):بين المكتبات( الإعارة الداخلية ٦-٥-٧

تعني أن تقوم مكتبة أو مرآز موارد بإعارة مواد لمكتبة أخرى أو            ) بين المكتبات (الإعارة الداخلية    
وغالبѧاً مѧا   . يتيح هذا الأمر للمستعملين لمرآز الموارد الحصول على مواد لا تتوفر في المرآز            . مرآز آخر 

آمѧا  ). شѧبكات العمѧل والتشѧبيك     : ٣-٨انظر الجѧزء    (يتم تنظيم الإعارة بين المكتبات من خلال شبكات عمل          
أن بعض المكتبات الوطنية تعير المواد لمراآز الموارد مقابل رسوم عضوية أو إيداع مسترد بهدف تغطية               

 .أي فقدان أو تلف قد يصيب المادة

إذا آانت شبكة العمل تتطلب إعѧارة  . تعتبر استعارة المواد من خلال شبكات العمل ذات فائدة آبيرة     
ل، وآانت هناك خشية بصدد ما يمكن أن يحدث لهѧذه المѧواد، فѧيمكن إعѧارة المѧواد علѧى أسѧاس                       مواد بالمقاب 

 .أن يتم استخدامها داخل مرآز الموارد الذي استعارها، ولا تؤخذ إلى خارجه
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١٥ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :استنساخ الوثائق ٦-٧
مѧѧѧن شѧѧѧأن استنسѧѧѧاخ مقѧѧѧالات مѧѧѧن الѧѧѧدوريات أو صѧѧѧفحات مѧѧѧن الكتѧѧѧب أن يزيѧѧѧد مѧѧѧن سѧѧѧهولة تيسѧѧѧر   
إذا آѧѧان مرآѧѧز المѧѧوارد يقѧѧدم خѧѧدمات استنسѧѧاخ الوثѧѧائق، فيجѧѧب أن تتضѧѧمن موازنѧѧة المرآѧѧز       . تالمعلومѧѧا

التخطѧѧيط : ٣-٢انظѧѧر الجѧѧزء  (تكѧѧاليف صѧѧيانة جهѧѧاز الاستنسѧѧاخ والمتطلبѧѧات الأخѧѧرى آѧѧالورق والحبѧѧر        
 ).المالي

إذا تѧم   من المهم الانتباه إلى قوانين حقوق الطبع، والتي تسѧمح باستنسѧاخ بعѧض الصѧفحات فقѧط إلا                     
بعض الناشرين يسرون بأن يتم استنساخ موادهم أو تكييفها لغايات التثقيѧف           . الحصول على إذن بالاستنساخ   
. وهم، في مثل هذه الحالة، يشيرون إلى ذلك بوضوح فѧي المѧادة المنشѧورة              . والتدريب بدون طلب إذن بذلك    

فѧي الفهѧرس، ممѧا يتѧيح معرفѧة هѧذا            وقد يكون مفيداً إضافة تفاصѧيل عѧن حقѧوق الطبѧع إلѧى تفاصѧيل المѧواد                   
 .الأمر قبل أخذ المادة عن الرف

وعѧادة تتѧوفر مثѧل    . من الأفضل أن تقوم مراآز الموارد بالاستفسار عن حقѧوق الطبѧع آѧل فѧي بلѧده          
 :ومع ذلك، فيمكن في العادة استنساخ ما يلي. هذه المعلومات في المكتبة الوطنية

 ).مثل نشرة إخبارية أو مجلة(مقالة واحدة من أحد أعداد دورية ما  •
 .منه، أيهما أقل% ١٠فصل واحد من آتاب، أو حجم  •
 .لا يجوز استنساخ أشرطة الفيديو إلا بإذن مسبق •
 ).باستثناء توفير نسخة مساندة آحماية(لا يجوز استنساخ برامج الكمبيوتر إلا بإذن مسبق  •
، سѧواءً   Popline أو   Medline مثل   عدد صغير من السجلات من قاعدة بيانات ببليوغرافية تجارية،         •

لطباعتها وتعليقها أو لإرسال المعلومѧات بالبريѧد الإلكترونѧي للمسѧتعملين لمرآѧز المѧوارد الѧذين لا                   
 .يستطيعون القدوم إليه

 مثال على إذن لإعادة الإنتاج
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١٦ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :التزويد بالمراجع ٧-٧
لين لمرآѧѧز المѧѧوارد لا التزويѧѧد بѧѧالمراجع يعنѧѧي إرسѧѧال صѧѧور مستنسѧѧخة مѧѧن مѧѧادة مѧѧا إلѧѧى مسѧѧتعم    

 .يستطيعون القدوم إليه أو إرسالها إلى مراآز موارد أخرى

قد يحتاج بعض من يستخدمون مرآز المѧوارد إلѧى الاطѧلاع علѧى مقѧالات فѧي دوريѧات أو فصѧول                        
يستطيع طѧاقم المرآѧز مسѧاعدتهم فѧي ذلѧك مѧن خѧلال طلѧب خѧدمات التزويѧد                     . من آتب لا تتوفر في المرآز     

وبإمكان الطѧاقم أن يتعѧرف علѧى المѧواد المتѧوفرة فѧي مراآѧز المѧوارد          . راآز أخرى للموارد  بالمراجع من م  
 ).٨-٧انظر الجزء (الأخرى من خلال تقديمه لخدمات التحويل 

يعتبر التزويد بѧالمراجع مѧن الخѧدمات التѧي غالبѧاً مѧا تقѧدمها المراآѧز الأعضѧاء فѧي شѧبكات العمѧل                           
ويجري ذلѧك فѧي العѧادة علѧى أسѧاس الѧدعم             ).  شبكات العمل والتشبيك   :٣-٨انظر الجزء   (الواحد إلى الآخر    

 .فعلى مرآز الموارد أن يزود سواه بعدد من المواد يماثل العدد الذي يطلبه: المتبادل

وفѧѧي حѧѧال طلѧѧب خدمѧѧة التزويѧѧد بѧѧالمراجع مѧѧن مراآѧѧز للمѧѧوارد أو مكتبѧѧات ليسѧѧت جѧѧزءاً مѧѧن شѧѧبكة   
وتتفѧاوت قيمѧة هѧذه الرسѧوم، ولكنهѧا قѧد تكѧون              . قابѧل هѧذه الخدمѧة     العمل، فهѧي فѧي العѧادة تسѧتوفي رسѧوماً م           

 . دولارات مقابل المقالة١٠ جنيهات إسترليني أو ٥مرتفعة إلى حد ما، وقد تصل مثلاً إلى 

للالتزام بقوانين حقوق الطبع، من المهѧم الاحتفѧاظ بسѧجلات للمѧواد المستنسѧخة التѧي يѧتم الحصѧول                      
يجب أن تتضمن سجلات طلѧب المѧواد تفاصѧيل حѧول     . ات التزويد بالمراجععليها أو تقديمها من خلال خدم  

أمѧѧا . المѧѧادة التѧѧي تѧѧم طلبهѧѧا، ومѧѧن قѧѧام بطلبهѧѧا، وتѧѧاريخ طلبهѧѧا، وتѧѧاريخ اسѧѧتلامها، والمؤسسѧѧة التѧѧي قѧѧدمتها     
سجلات المواد التي يتم تقديمها للمؤسسات الأخرى، فيجب أن تتضمن تفاصيل المادة المطلوبة، والمؤسسة              

 .طلبتها، وتاريخ طلبها، وتاريخ إرسال الصور المستنسخة عنهاالتي 
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١٧ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :خدمات التحويل ٨-٧
التحويل يعني الاقتراح على المستعملين لمرآز الموارد أين بإمكѧانهم أن يعثѧروا علѧى معلومѧات لا           

 .وتعتبر خدمات التحويل من أهم الخدمات التي يقدمها مرآز الموارد. تتوفر في المرآز

ع أي مرآѧѧز للمѧѧوارد أن يقتنѧѧي آافѧѧة المѧѧواد المتѧѧوافرة فѧѧي آافѧѧة المواضѧѧيع التѧѧي تهѧѧم آѧѧل    لا يسѧѧتطي 
لذلك من المهم معرفة المصادر الأخرى للمعلومѧات، بحيѧث يمكѧن تحويѧل المسѧتعملين                . المستعملين للمرآز 

 .للمرآز إليها عند اللزوم

شبكات العمѧل   : ٣-٨جزء  انظر ال (قد تتضمن المصادر الأخرى للمعلومات أعضاء في شبكة عمل           
، أو مراآز الموارد الأخرى، سواءً في البلد ذاته أو في مكان آخر، والتي تقدم خدمات الاسѧتعلام            )والتشبيك

 ).٧-٧انظر الجزء (أو خدمات التزويد بالمراجع ) ١١-٧انظر الجزء (

 :ومن الممكن التعرف على مراآز الموارد وخدمات المعلومات الأخرى عن طريق 
 . أو قراءة النشرات الإخبارية التي تتناول المواضيع التي يغطيها مرآز المواردتفحص •
التشبيك مع طواقم مراآز الموارد الأخرى المتخصصة في مختلف المواضيع في البلد ذاتѧه، وتلѧك                 •

 .التي تتخصص في مواضيع مشابهة في أي مكان آخر
 ).٤-٩-٦انظر الجزء  (ASIALIBثل الانضمام إلى مجموعات النقاش عبر البريد الإلكتروني، م •
 ).٧-٦انظر الجزء (البحث في الإنترنت  •
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١٨ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :خدمات الإحاطة الجارية ٩-٧
تعتبر خدمات الإحاطة الجارية إحدى الوسѧائل التѧي تسѧاعد فѧي إعѧلام المسѧتعملين لمرآѧز المѧوارد             

 :وتتضمن خدمات الإحاطة الجارية. بالمواد الجديدة التي يتسلمها المرآز
 .لإحاطة الجاريةنشرات ا •
 .النشر الانتقائي للمعلومات •
 .تمرير المواد •
 .عرض المواد المقتناة حديثاً واستخدام لوحات الإعلانات •

 نشѧѧرات تحتѧѧوي علѧѧى تفاصѧѧيل المѧѧواد الجديѧѧدة، ومراجعѧѧات للكتѧѧب،       :نشѧѧرات الإحاطѧѧة الجاريѧѧة   
عتبѧѧر نشѧѧرات الإحاطѧѧة وت. وإعلانѧѧات عѧѧن الاجتماعѧѧات والمѧѧؤتمرات، وأخبѧѧار عѧѧن أنشѧѧطة مرآѧѧز المѧѧوارد  

الجارية مفيدة بشكل خاص لمراآز الموارد الكبيرة الحجم، أو تلك التي يتوزع المستعملون لها على مساحة                
آمѧا  . وتساعد هذه النشرات على إبقاء المستعملين للمرآز على اطلاع علѧى الكثيѧر مѧن المسѧتجدات              . واسعة

 أدق، مما يتيح للطѧاقم التعامѧل مѧع طلبѧاتهم بفاعليѧة              تساعدهم على تحديد ما يطلبونه من طاقم المرآز بشكل        
وتعتبر متطلبѧات وإجѧراءات إصѧدار نشѧرة إحاطѧة جاريѧة مماثلѧة لتلѧك         . أآبر مما لو آانت الطلبات عمومية     

 ).النشرات الإخبارية: ١٣-٧انظر الجزء (المتعلقة بإصدار نشرة إخبارية 

مجموعѧات مѧن المسѧتعملين للمرآѧز عѧن المѧواد             يعني إعѧلام أفѧراد أو        :النشر الانتقائي للمعلومات   
وبإمكѧѧان الطѧѧاقم أن يبقѧѧى علѧѧى درايѧѧة دائمѧѧة بمѧѧا يهѧѧم مختلѧѧف الأفѧѧراد    . التѧѧي يمكѧѧن أن تهمهѧѧم بشѧѧكل خѧѧاص 

 .والمجموعات من خلال العمل المتواصل معهم في تقدير الحاجات وخدمات الإرشاد والمقابلات المرجعية

 خلال تمريرها إلى أفراد ليقوموا بدورهم بتمريرهѧا لآخѧرين    يعني توزيع المواد من  :تمرير المواد  
مѧѧن مسѧѧاوئ هѧѧذه الطريقѧѧة أن المѧѧواد قѧѧد تأخѧѧذ وقتѧѧاً طѧѧويلاً إلѧѧى أن تصѧѧل إلѧѧى الشѧѧخص   . وفѧѧق قائمѧѧة توزيѧѧع
 .ويفضل في الغالب تمرير صفحة المحتويات بدلاً من تمرير المادة الفعلية. الأخير في القائمة

 يسѧѧاعد ذلѧѧك المسѧѧتعملين لمرآѧѧز المѧѧوارد علѧѧى ملاحظѧѧة المѧѧواد       :ثاًعѧѧرض المѧѧواد المقتنѧѧاة حѧѧدي    
ومن المفيѧد بشѧكل خѧاص اسѧتخدام لوحѧات الإعلانѧات لعѧرض               . الجديدة، ويجعل المرآز يبدو حيوياً وجذاباً     

صѧѧفحة المحتويѧѧات لأحѧѧدث الأعѧѧداد التѧѧي تصѧѧل مѧѧن الѧѧدوريات، أو صѧѧور لأغلفѧѧة المѧѧواد الجديѧѧدة مѧѧن آتѧѧب   
وتفيد لوحات العرض فѧي لفѧت انتبѧاه الأشѧخاص الѧذين لا يسѧتعملون مرآѧز             .  بصرية وتقارير ومواد سمعية  

 .الموارد بشكل ثابت، وجذب اهتمام الزوار القادمين إلى المؤسسة
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١٩ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : الخلاصات١٠-٧
وهي تمثل طريقة مفيѧدة لطѧاقم مرآѧز     . تحتوي الخلاصات على تلخيص لمقالات أو آتب أو تقارير         

آما أنها تساعد على عѧرض معلومѧات أآثѧر تفصѧيلاً عѧن              . لتحديد المواد المناسبة  الموارد أو المستعملين له     
 .المواد المتوفرة في مرآز الموارد، سواءً في نشرات الإحاطة الجارية أو في قاعدة البيانات

 :توجد ثلاثة أنواع من الخلاصات 
أو وهѧѧѧي تصѧѧѧف موضѧѧѧوع المقالѧѧѧة . تكѧѧѧون قصѧѧѧيرة وبسѧѧѧيطة وموضѧѧѧوعية: الخلاصѧѧѧات الوصѧѧѧفية •

 .الإصدار
وتصѧѧѧف أهѧѧѧداف واسѧѧѧتنتاجات المقالѧѧѧة أو   . تكѧѧѧون أطѧѧѧول وأآثѧѧѧر تفصѧѧѧيلاً  : الخلاصѧѧѧات التعريفيѧѧѧة  •

 .الإصدار، إلى جانب تلخيص المحتوى
وتقѧيم محتѧوى    . تحمѧل نظѧرة ذاتيѧة     ): وتعѧرف أيضѧاً باسѧم الخلاصѧات النقديѧة         (الخلاصات التقييمية    •

 . المقالة أو الإصدار

آمѧا تѧدرج أحيانѧاً فѧي        .  الببليوغرافيات وقواعد البيانات الببليوغرافية    آثيراً ما تدرج الخلاصات في     
وآثيراً ما تتضمن أشرطة الفيديو والمقѧالات فѧي الѧدوريات خلاصѧة مѧن المؤلѧف                 . نشرات الإحاطة الجارية  

و وعندما تشتمل المادة على خلاصة، فبالإمكان إدراجها في سجل قاعدة البيانѧات الببليوغرافيѧة أ            . أو الناشر 
نشѧѧѧرة الإحاطѧѧѧة الجاريѧѧѧة، وذلѧѧѧك لمسѧѧѧاعدة المسѧѧѧتعملين للمرآѧѧѧز علѧѧѧى أن يقѧѧѧرروا مѧѧѧدى ملاءمѧѧѧة المѧѧѧادة       

 .لاحتياجاتهم

. ولا تسѧѧتطيع إلا مراآѧѧز المѧѧوارد الكبيѧѧرة الحجѧѧم أن تعѧѧد خلاصѧѧات لكافѧѧة المѧѧواد المتѧѧوافرة لѧѧديها       
وعنѧدما  . حليѧل والكتابѧة   فإعداد الخلاصات يسѧتغرق الكثيѧر مѧن الوقѧت ويتطلѧب مهѧارات فѧي التلخѧيص والت                  

انظѧر  (يبحث مرآز الموارد في إمكانية إعداد خلاصات، فيجب أن يقرن ذلك بعمليѧة تحديѧد الكلمѧات الدالѧة                    
فبإمكѧѧان الكلمѧѧات الدالѧѧة أن تقѧѧدم دلالѧѧة مماثلѧѧة علѧѧى محتѧѧوى المѧѧادة      ). تحديѧѧد الكلمѧѧات الدالѧѧة : ٣-٥الجѧѧزء 

يѧة تحديѧد المѧѧواد المناسѧبة، ولكنهѧѧا لا تسѧتطيع تقѧѧديم     والجمهѧور المسѧتهدف منهѧѧا ومسѧتواها، وأن تسѧѧهل عمل   
 .معلومات عن الاستنتاجات الواردة في المقالة أو أن تقيم محتواها
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٢٠ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : أمثلة على خلاصات١-١٠-٧

 حѧول بحѧث فѧي العوامѧل المرتبطѧة      Journal of Nutritionتصف هذه الخلاصѧات مقالѧة فѧي مجلѧة      
 .بفقر الدم بين الأطفال اللاجئين

 

 : وصفيةخلاصة

 بѧѧين الأطفѧѧال دون سѧѧن الثالثѧѧة فѧѧي مخيمѧѧات اللاجئѧѧين     ١٩٩٠وصѧѧف لمسѧѧح للتغذيѧѧة أجѧѧري عѧѧام     
الفلسѧѧѧطينيين، وتقيѧѧѧيم تѧѧѧأثير عѧѧѧدد مѧѧѧن العوامѧѧѧل، مثѧѧѧل الرضѧѧѧاعة الطبيعيѧѧѧة والجѧѧѧنس ودرجѧѧѧة تعلѧѧѧيم الأم         

 .والأمراض، على نسبة فقر الدم

 

 :خلاصة تعريفية

 دون سن الثالثة في مخيمات اللاجئين الفلسطينيين فѧي       بين الأطفال  ١٩٩٠أجري مسح للتغذية عام      
مѧن الحѧالات، وآانѧت      % ٦٧بالإجمѧال، وجѧد فقѧر الѧدم فѧي           . الضفة الغربية وغزة وسѧوريا والأردن ولبنѧان       

تضѧمنت العوامѧل المرتبطѧة بفقѧر الѧدم نقѧص الرضѧاعة الطبيعيѧة         . المعدلات أعلى في غѧزة وسѧوريا ولبنѧان     
. ن الأمهات والحالات الحديثة أو الراهنة من الحمѧى أو الإسѧهال وقصѧور النمѧو     والأطفال الذآور والأمية بي   

يوصѧѧي المؤلفѧѧون بعѧѧدد مѧѧن الإجѧѧراءات التѧѧي مѧѧن شѧѧأنها أن تسѧѧاعد علѧѧى تحسѧѧين الوضѧѧع التغѧѧذوي للأطفѧѧال 
 .اللاجئين

 

 :خلاصة تقييمية

خيمѧات اللاجئѧين    بين الأطفال دون سن الثالثѧة فѧي م     ١٩٩٠تصف المقالة مسحاً للتغذية أجري عام        
تشير المقالة  إلى أن نسبة فقر الدم قد بلغѧت           . الفلسطينيين في الضفة الغربية وغزة وسوريا والأردن ولبنان       

ثѧم تبѧين المقالѧة العوامѧل التѧي          . من إجمالي الحالات، وآانت المعدلات أعلى في غزة وسوريا ولبنان         % ٦٧
ية والأطفѧال الѧذآور والأميѧة بѧين الأمهѧات والحѧالات             تبين ارتباطها بفقر الدم، وهي نقص الرضاعة الطبيع       

 . الحديثة أو الراهنة من الحمى أو الإسهال وقصور النمو

بناءً على هѧذه النتѧائج، يوصѧي المؤلفѧون بتعزيѧز الممارسѧات السѧليمة للرضѧاعة الطبيعيѧة والفطѧام                      
ية بالحديѧد وفيتѧامين ج وتخفѧيض        وإغناء الأطعمة الشائعة الاستعمال بالحديد وتعزيز استعمال الأطعمة الغن        

اسѧѧتهلاك الشѧѧاي، وبحѧѧث إمكانيѧѧة اسѧѧتخدام مقويѧѧات الحديѧѧد عѧѧن طريѧѧق الفѧѧم إذا لѧѧم يѧѧتم تحقيѧѧق التحسѧѧينات        
 .الغذائية
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٢١ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : خدمات الاستعلام١١-٧
تعتبѧر خѧѧدمات الاسѧتعلام إحѧѧدى طѧرق الاسѧѧتجابة للطلѧѧب علѧى المعلومѧѧات مѧن المسѧѧتعملين لمرآѧѧز       

ويمكѧن اسѧتلام طلبѧات آهѧذه علѧى الهѧاتف أو فѧي البريѧد أو بجهѧاز              . طيعون القѧدوم إليѧه    الموارد الذين لا يست   
من المفيد إعداد نموذج موحد للاستعلام لضمان حصول مرآѧز المѧوارد   . الفاآس أو عبر البريد الإلكتروني    

 .على آافة التفاصيل الضرورية بخصوص ما هو مطلوب

ا يريدون، يكون من السѧهل إرسѧال المعلومѧات التѧي            عندما يكون المستعملون للمرآز واضحين فيم      
يطلبونها، طالما أن المواد اللازمة متѧوفرة فѧي مرآѧز المѧوارد، وأن هنѧاك نظامѧاً لإعѧارة المѧواد أو إرسѧال                         

 .صور مستنسخة عنها

فإذا آان الطلѧب موجهѧاً مѧن خѧلال          . ومع ذلك، قد يلزم أحياناً استيضاح المزيد بشأن ما هو مطلوب           
أمѧا مѧا عѧدا ذلѧك، فѧيمكن          .  يكѧون بالإمكѧان طѧرح الأسѧئلة الاستيضѧاحية مباشѧرة مѧن خѧلال الهѧاتف                  الهاتف،

يمكن الحصѧول علѧى المزيѧد مѧن التفاصѧيل حѧول        . لطاقم مرآز الموارد الرد آتابياً طلباً لمزيد من التوضيح        
حѧѧث فѧѧي  آيفيѧѧة إجѧѧراء ب : ٢-٤-٧الأسѧѧئلة الاستيضѧѧاحية التѧѧي يمكѧѧن طرحهѧѧا مѧѧن خѧѧلال مراجعѧѧة الجѧѧزء         

 .الأدبيات

في العادة، يجدر إعداد إجابات موحدة عن الاستعلامات بخصوص المواضيع التي يرد إلѧى مرآѧز                 
ويمكѧѧن إرسѧѧال رسѧѧالة موحѧѧدة، ترفѧѧق بهѧѧا صѧѧور مستنسѧѧخة عѧѧن  . المѧѧوارد الكثيѧѧر مѧѧن الاسѧѧتعلامات حولهѧѧا 

شѧرات أو الكراسѧات أو رزم   وفي حال توفر الإمكانيات، قد يكون من الممكن إنتاج بعѧض الن      . مقالات مفيدة 
فѧѧي مثѧѧل هѧѧذه الحالѧѧة، يمكѧѧن   . التѧѧي تجيѧѧب علѧѧى الأسѧѧئلة الأآثѧѧر تكѧѧرراً   ) ١٢-٧انظѧѧر الجѧѧزء  (المعلومѧѧات 

الاقتѧѧراح علѧѧى مѧѧن يسѧѧتخدمون هѧѧذه المѧѧواد الاتصѧѧال بمرآѧѧز المѧѧوارد مجѧѧدداً عنѧѧد الحاجѧѧة إلѧѧى مزيѧѧد مѧѧن        
 .المعلومات

نѧتظم، ممѧا يمكѧن أن يفيѧد فѧي عمليѧة التقيѧيم العѧام           يجب الاهتمام بمراقبة خدمات الاسѧتعلام بشѧكل م         
ومن خلال الاحتفѧاظ بسѧجلات عѧن الاسѧتعلامات،          ). المراقبة والتقييم : انظر الفصل التاسع  (لمرآز الموارد   

يمكن الحصول على معلومѧات مفيѧدة لتطѧوير الخѧدمات وتѧوفير معلومѧات عѧن حاجѧات المسѧتعملين لمرآѧز               
قبة الاستعلامات إذا تمت تعبئѧة نمѧاذج اسѧتعلام فѧي آѧل مѧرة، وتѧم تجميѧع                    ويمكن تسهيل مهمة مرا   . الموارد

 .المعلومات المدونة في هذه النماذج مرة آل شهر
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٢٢ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 التعامل مع الاستعلامات عبر الهاتف: معلومة

في هذه الحالة، اهتموا عند الرد على الهاتف بمراعاة مѧا           . يمكن أن تصلكم استعلامات عبر الهاتف      
 :يلي

 .ي متناولكم نموذج استعلام وقلماًأبقوا ف •
 .اذآروا اسم مرآز الموارد، ورحبوا بالشخص الذي أجرى الاتصال •
 .دونوا اسم الشخص المتصل وتاريخ ووقت المكالمة •
 .استمعوا لما يقوله الشخص ودونوا الملاحظات •
 .اطلبوا المزيد من التفاصيل إن لزم، وأعيدوا قراءة ما آتبتموه على مسامع الشخص •
ا آѧѧان علѧѧى الشѧѧخص المتصѧѧل أن ينتظѧѧر لѧѧبعض الوقѧѧت علѧѧى الهѧѧاتف، أعيѧѧدوا طمأنتѧѧه مѧѧن وقѧѧت  إذ •

 .لآخر لئلا يعتقد أن الاتصال قد انقطع أو أنه تم تجاهله
إذا لم يكن من الممكن الاستجابة للطلѧب فѧوراً، دونѧوا رقѧم هѧاتف الشѧخص المتصѧل وأعلمѧوه أنكѧم                         •

 .ن به في الأثناء إن لزم ذلكستعيدون الاتصال به، ووضحوا ما الذي ستقومو
 .تأآدوا من أنكم قد عبأتم نموذج الاستعلام بتفاصيل الطلب والمعلومات التي قدمتموها •
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٢٣ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 :نموذج لطلب استعلام

 مرآز موارد مشروع المعلومات الصحية
 طلب استعلام

 :تاريخ الطلب
_________________________ 

 :مكان العمل
__________________________ 

  بريد إلكتروني فاآس            رسالة            هاتف            زيارة أخرى           

 :المهنة
 ـة/ـة صحي/ عامل
 ة/ مرشد
 ـة/ مدرب
 ـة/ معلم
 ـة تنمية مجتمعية/ عامل
 ـة/ طالب
 ـة/ باحث

 ):الرجاء التحديد( غير ذلك 
__________________________ 

 : تلزم المعلومات لأجلهالنشاط الذي
 تطوير مهارات/ مهني

  معلومات شخصية
 تثقيف صحي/ توعية
  إرشاد
  تدريب
  بحث

 ):الرجاء التحديد( غير ذلك 
__________________________ 

 

 :المواضيع المطلوبة
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 

__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 
__________________________ 

 :المؤسسة
  أهلية

  حكومية
  متعددة الأطراف

  تعليمية
  إعلامية
  دينية
  صحية

 ):الرجاء التحديد( غير ذلك 
__________________________ 

 :الفئة المستهدفة
  مرضى

  شباب ومراهقون
  أطفال
  نساء
  رجال
  عمال

 ):الرجاء التحديد( غير ذلك 
__________________________ 

  تحويل
  استخدام قاعدة البيانات

  إعطاء مواد
  بيع مواد

  إعارة مواد
ي آافѧѧѧة المعلومѧѧѧات المناسѧѧѧبة   /دون(ملاحظѧѧѧات 

 )على ظهر الورقة
__________________________ 

__________________________ 
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٢٤ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : رزم المعلومات١٢-٧
رزم المعلومѧѧات طريقѧѧة اقتصѧѧادية لتقѧѧديم المعلومѧѧات حѧѧول موضѧѧوع محѧѧدد للمسѧѧتعملين لمرآѧѧز          

 .الموارد الذين لا يستطيعون القدوم إليه

أو مغلفѧات تحتѧوي   ) محѧافظ مѧن ورق مقѧوى   (في العادة، تكون رزم المعلومѧات علѧى شѧكل ملفѧات             
 مواد متنوعة، مثل مقالات من نشرات إخبارية ومجلات، أو صѧفحات مستنسѧخة مѧن آتѧب، أو أوراق                    على

معلومѧѧات، أو ملصѧѧقات، أو نشѧѧرات، أو مѧѧواد أعѧѧدتها المؤسسѧѧة، أو مѧѧواد توزعهѧѧا مجانѧѧاً مؤسسѧѧات أخѧѧرى  
 .تعمل في المجال ذاته

 الحصѧول علѧى إذن مѧن        عند إعداد رزمѧة معلومѧات للتوزيѧع علѧى المسѧتعملين للمرآѧز، مѧن المهѧم                  
، إلا إذا أشѧار الناشѧر إلѧى عѧدم           )علѧى شѧكل نѧص أو رسѧم توضѧيحي          (الناشر عند إدراج مادة ما في الرزمة        

عند طلب الإذن من الناشر، سيلزم إعلامه بالغرض من إعداد الرزمة والفئѧة             . وجود حاجة لأخذ إذن مسبق    
م سѧيتم اسѧتيفاؤها ممѧن سيحصѧلون علѧى الѧرزم             التي تستهدفها، وعدد النسخ التي سيتم إعѧدادها، وأيѧة رسѧو           

 ).مثلاً، لتغطية تكاليف الاستنساخ والتوزيع، أو لإدرار دخل يدعم عمل مرآز الموارد(

ولا حاجѧѧة لطلѧѧب إذن مѧѧن الناشѧѧر عنѧѧد إعѧѧداد رزمѧѧة مفѧѧردة اسѧѧتجابة لطلѧѧب شخصѧѧي، علѧѧى أن تѧѧتم    
 ).استنساخ الوثائق: ٦-٧انظر الجزء (مراعاة قوانين حقوق الطبع 

ويمكѧن  . قبل إعداد رزم المعلومѧات، مѧن المهѧم التأآѧد مѧن اختيѧار المѧواد الصѧحيحة لإدراجهѧا فيهѧا                     
التأآد من ذلك من خلال مناقشة محتوى رزمة المعلومات المقترحة مع أعضѧاء اللجنѧة الاستشѧارية لمرآѧز                   

نمѧوذج تقيѧيم مختصѧر فѧي        وقد يكѧون مفيѧداً إدراج       . الموارد، ومع غيرهم من المستعملين الرئيسيين للمرآز      
بإمكان تقييم آهѧذا أن يشѧير إلѧى طѧرق تحسѧين رزم المعلومѧات       . الرزمة ليقوم من يستعملها بتعبئته وإعادته  

 .في المستقبل

يجب أن تحتوي رزم المعلومات دائماً على قائمة بالمحتويات تورد تفاصيل المصدر الأصѧلي لكѧل                 
 ).الناشر وعام الإصدارمثل عنوان الكتاب أو الدورية و(مادة فيها 

بѧل يلѧزم أن يѧتم تحѧديث محتوياتهѧا مѧن خѧلال إدراج                . لا يجب أن تكون رزمة المعلومات شيئاً ثابتاً        
مѧن المهѧم الاحتفѧاظ بالصѧور المستنسѧخة          . مواد جديدة، سواءً آإضافة للمواد الموجودة فيهѧا أو آبѧديل عنهѧا            

لضمان أن تكون آل النسѧخ علѧى درجѧة الجѧودة ذاتهѧا،       الأصلية لكل المواد التي تحتويها رزمة المعلومات،        
بѧدلاً مѧن    . ولكي لا يضيع الوقت في البحث عѧن المѧواد الأصѧلية آلمѧا لѧزم إعѧداد نسѧخة أخѧرى مѧن الرزمѧة                         

ذلك، في حال توفرت قاعدة بيانات ببليوغرافية في مرآز الموارد، يمكن إضافة رموز إلى سѧجلات المѧواد             
 .ناسبة لأن تدرج في رزم المعلوماتالجديدة للإشارة إلى أنها م
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٢٥ خدمات المعلومات: الفصل السابع

 : النشرات الإخبارية١٣-٧
. تمثل النشرات الإخبارية طريقѧة مفيѧدة لنشѧر المعلومѧات عѧن القضѧايا والأنشѧطة الصѧحية المحليѧة                   

ويمكن أن تحتوي على أخبار عѧن مرآѧز المѧوارد، ومقѧالات عѧن المشѧكلات والمشѧاريع الصѧحية المحليѧة،                       
بحѧѧاث، وتفاصѧѧيل عѧѧن الإصѧѧدارات الجديѧѧدة، وفѧѧرص التѧѧدريب والمѧѧؤتمرات،  ومعلومѧѧات عمѧѧا يسѧѧتجد مѧѧن أ
 .ورسائل وأسئلة من القراء

وبإمكѧان  . لقد سѧهل اسѧتخدام الكمبيѧوتر مѧن عمليѧة إنتѧاج النشѧرات الإخباريѧة وجعلهѧا أآثѧر جاذبيѧة                       
لمحليѧة فѧي    طاقم مرآز الموارد إشѧراك العѧاملات والعѧاملين الصѧحيين المحليѧين والمجموعѧات المجتمعيѧة ا                 

التخطيط وفي تقديم المعلومات للنشرة الإخبارية، مما يساعد على تحويلها إلى منتѧدى نشѧط لتبѧادل الأخبѧار                   
 .والأفكار

فيجѧب أن يكѧون للنشѧرة    . مع ذلك، لا بѧد مѧن التنويѧه إلѧى ضѧرورة الاحتѧراس فѧي عѧدد مѧن الأمѧور                
ارد المالية والبشرية على مدار فترة طويلة       ويجب أن يتوفر لها ما يكفي من المو       . الإخبارية غايات واضحة  

 :ومن المهم مراعاة ما يلي. وإلا فإنها يمكن أن تتحول إلى عمل روتيني وإهدار للموارد. من الزمن
 .تحديد القراء المحتملين وحاجاتهم للمعلومات والغاية من النشرة الإخبارية •
التصѧѧميم والأمѧѧور الإداريѧѧة، وتحديѧѧد تحديѧѧد المسѧѧؤولين عѧѧن التخطѧѧيط للنشѧѧرة والكتابѧѧة والتحريѧѧر و •

يشѧمل ذلѧك أفѧراد الطѧاقم وغيѧرهم ممѧن       (مستوى خبرتهم ونوعيѧة التѧدريب الѧذي يمكѧن أن يلѧزمهم            
 ).يمكن تفويضهم لأداء مهام محددة

مثلاً، بالبريد، أو من خلال المراآز الصѧحية أو المستشѧفيات          (تقرير آيفية توزيع النشرة الإخبارية       •
 ).عية أو الصيدلياتأو المراآز المجتم

 .إعداد موازنة واقعية تأخذ في الحسبان آافة تكاليف الإنتاج والتوزيع، بما في ذلك الرواتب •
 .إتاحة مدة زمنية مناسبة للعمل ووضع جدول زمني واقعي •
 .التخطيط لعدة أعداد مسبقاً لتجنب حدوث ثغرات •

 

 

 


