المحاضرة رقم 2

أبرز الخصائص التي تتميز بها المعلومات:_
1) البعد الزمني
2) بعد المحتوى
3) البعد الشكلي

1. البعد الزمني:_ يتصف البعد الزمني بما يلي:
1- التوقيت: لابد من الاهتمام بتوفير المعلومات بالزمن المناسب الذي نريده لكي تكون المعلومة متاحة لاتخاذ القرار قبل حدوث موقف حرج أو فقدان فرصة معينة فقد تكون المعلومة مفيدة في الوقت الحاضر ولكنها غير ملائمة بعد فترة قصيرة.
2- التداول والحداثة: أي تكون المعلومات مجددة وحديثة للاستفادة منها عند تقديمها وتداولها في المنظمة حيث تلعب الحداثة دورا هاما في جودة المعلومات.
3- الفترة الزمنية: هي الفترة التي تقدم فيها المعلومات حيث تغطي المعلومة الفترة الزمنية الصحيحة بحيث يستطيع المدير الحصول عليها لتقييم عن ما يحدث لاحقا وعن ما حدث في الماضي وما توقع حدوثه في المستقبل.
2. بعد المحتوى: ويتجسد بما يلي 
1) الدقة: أي خلو المعلومات من الأخطاء حيث تساهم دقة المعلومات في جودة القرار وكذلك تجنب القرارات الخاطئة وتقلل من التكلفة وإهدار الوقت.
2) الصدق والثبات: يجب أن تكون المعلومات المتجمعة صادقة وصحيحة وتطابق مع معطيات الواقع شكلا ومضمونا 
3) الواقعية: أن تكون مرتبطة بالواقع واحتياجات المستفيدين مع التأكد من خلو المعلومات من التحيز للوصل إلى قرارات رشيدة والمعلومات الغير واقعية تؤدي إلى قرارات خاطئة.
4)الملائمة: أي أن تكون المعلومات مفيدة وملائمة ووثيقة الصلة ومفيدة في تحسين القرار.
5)الشمولية: هي قدرة المعلومات على إعطاء صورة كاملة عن المشكلة أو عن حقائق ظاهرة مع تقديم بدائل الحلول المختلفة لها حيث تتمكن الإدارة من النجاح في المهام والقرارات.
6) المدى: هي كون المعلومات واسعة أو ضئيلة أو يتركز محتواها داخلية أو خارجية ويتحدد مدى المعلومات بمدى شموليتها لذا لابد أن تمثل المعلومات المدى المطلوب وان تكون الحاجة إليها قائمة وشديدة.
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7) الأداء: أي قدرة المعلومات في الكشف عن الأداء والذي يمكن بواسطته قياس إتمام الأنشطة المختلفة.
3. البعد الشكلي: ويتضمن:

1) الترتيب: أي تقديم المعلومات بشكل صحيح بطريقة متناسقة ضمن معايير موحدة كي يتم تنظيم الاستفادة منها 
2) الوضوح: تقديم المعلومات بشكل يسهل فهمها من قبل المستخدم من قبل المستخدم وخالية من الغموض  للوصول إلى قرارات صائبة 
3) المرونة: قابلية المعلومات على التكيف لأكثر من مستخدم أو أكثر من تطبيق ومتوفرة بشكل مرئي.
4) التقديم: وهي طريقة تقديم المعلومات بشكل مناسب ممكن تكون مختصرة أو تفصيلية أو بشكل وصفي أو كمي، من الضروري عرض المعلومات بطريقة مناسبة وتطويعها ومعالجتها وجعلها قابلة للاستخدام من ما يعظم الاستفادة منها
5) الوسائط: هي وسيلة يمكن عرض المعلومة باختيار الوسائط السليمة إذ يمكن أن تقدم على ورق مطبوع أو فيديو أو أي وسيلة أخرى.
مما سبق نستنتج أن التمايز بين البيانات والمعلومات: 
1. البيانات مادة خام يصعب اتخاذ قرارات على ضوئها.

2. المعلومات مادة تمت معالجتها بما يسمح باتخاذ قرارات على ضوئها .

3. تتحول البيانات إلى معلومات بعد إجراء المعالجات عليها.

المعرفــة

تعريف المعرفة: هي الفهم المكتسب من خلال الخبرات والدراسة، إنها معرفه كيف أي

 ( know ) and ( how )  know how أي كيف تعمل الأشياء التي تمكن الإنسان من انجاز مهمة خاصة وقد تكون حقائق تراكمية أو قواعد أجرائية أو توجيهات.

تتألف المعرفة من بيانات أو معلومات نظمت وعولجت بتحويلها إلى فهم وخبرة وتعليم متراكم، توافق الموهبة، الفطرة، الأفكار، القوانين، الخبرة، الإجراءات التي تقود إلى المعرفة وتطبيقها.

