[image: image1.png]


الجمـهوريـة الـجزائريـة الديـمـقراطية الشعـبيـة
وزارة التــعليـم العـالـي والبحـث العـلمي
جامعـة مصطفى اسطمبولي مـعـسـكـر
كلية العلوم الاقتصادية و التجارية و علوم التسيير



د. ركراك مونية

الـسنة الجامعية : 2018- 2019
مقدمة: 
هذا المقياس موجه إلى الطلبة الجامعيين الى طلبة السنة الأولى LMD في مختلف التخصصات العلمية،  حيث يعتبر دراسة البحث العلمي ركيزة أساسية لطلبة التخرج و ما بعد التدرج، و يعتبر الهدف الأساسي لهذا المقياس الوصول لانجاز بحث له صفة علمية، إضافة الى تمكن الطالب من معرفة أهم أجزاء البحث العلمي و تحديد أهم المراحل التي يمر بها، إضافة الى دراسة أهم المناهج العلمية المستخدمة في البحوث العلمية.
يعتبر البحث العلمي من أهم المواضيع التي لابد من الاهتمام بها و تطويرها، و خاصة في عصر المعلومات أين أصبحنا نواكب فيه التطور العلمي و المعرفة، فالبحث العلمي هو عدد من الخطوات المنظمة والمتسلسلة التي تُبنى على المعلومات الخاصة بدراسة ما، كما يُعرف بأنّه عبارة عن تفسير ظاهرة ما للوصول إلى الحقائق المرجوة، وتتمثل أغراض البحث العملي في زيادة المعرفة لدينا ولدى المجتمع، أو حل مشكلة ما تواجهنا، أو الحصول على درجة علمية، أو الرقي بدرجة في المجتمع.
تخضع كتابة أي مذكرة سواء رسالة أو أطروحة دكتوراه لقواعد محددة يلتزم الطالب أو الباحث بها، من حيث اتباعه للمنهج السليم الذي يتوافق مع موضوع بحثه في الاشكالية المطروحة، و استخدام الوسائل و الأساليب و أدوات البحث العلمي بدقة و موضوعية، كما ترتكز أيضا على الالتزام بقواعد اللغة في التعبير عن مختلف الأفكار الواردة في الرسالة أو الأطروحة، كما يجب على الباحث أن يتقيد بالضوابط السليمة من حيث الصرامة و التزامه و التحلي بالصدق و الأمانة العلمية في جميع مراحل كتابته لبحثه.
الفصل الأول: عموميات حول البحث العلمي، المعرفة العلمية، و المنهجية
أهداف المحاضرة: تهدف المحاضرة الأولى الى اعطاء الطالب كل المفاهيم المتعلقة بالبحث العلمي، و أهدافه و كذا أنواع البحوث العلمية، و خصائص البحث و أهمية البحث العلمي.
1-تعريف البحث العلمي: 
تعددت تعريفات البحث العلمي، و لكن معظم هذه التعاريف تلتقي حول التأكيد على دراسة مشكلة ما بقصد حلها، وفقا لقواعد علمية دقيقة، و يمكن إجمال التعاريف بالآتي:
البحث العلمي هو نشاط انساني لا غنى للفرد و لا للمجتمع عنه، و البحث يشير الى الجهود المبذولة لاكتشاف معرفة جديدة أو لتطوير عمليات أو منتجات جديدة، و مهمة البحث هو التحقق من موضوع معين بصورة منتظمة أو منهجية.

يمثل البحث العلمي أيضا الطريقة الممنهجة التي تتبع عدداً من الخطوات المتتالية ابتداءً من معرفة المشكلة وتحليلها، وجمع البيانات وتوثيقها بهدف استخلاص جملة من الحلول المنبثقة عن التحليل والمقارنة والإحصاء. 

البحث العلمي هو وسيلة للاستعلام و الاستقصاء المنظم و الدقيق، الذي يقوم به الباحث، بغرض اكتشاف معلومات أو علاقات جديدة، بالاضافة الى تطوير أو تصحيح أو تحقيق المعلومات الموجودة فعلا، على أن يتبع في هذا الفحص و الاستعلام الدقيق خطوات المنهج العلمي.

كما يعرف البحث العلمي على أنه محاولة الاجابة على تساؤلات أو حل مشكلات ، أو اكتشاف معارف جديدة أو اختراع أو ابتكار أشياء حديثة لم تكن معروفة أو موجودة من قبل، و ذلك باتباع أساليب علمية نظامية و خطوات منطقية بغرض الوصول الى معلومات أو معارف جديدة عن طريق بذل الجهد في السعي وراء المعارف و جمع المعلومات و تحليلها.

يقول "مودي" G.Moody: البحث هو في الواقع فهم لاكتشاف الحقيقة، ويعتمد أساسا على التفكير النقدي التحليلي. و يقوم هذا المنهج بتحديد و صياغة المشكلات العلمية، و تقديم الفرضيات و اقتراح الحلول و جمع المعلومات و تنظيمها، ثم استخلاص النتائج و التأكد من مدى ملامتها للفروض المبدئية. و انطلاقا من هذا المفهوم، يمكن تحديد ثلاثة أنواع من البحوث العلمية:
 

أ- البحوث التي تستهدف اكتشاف أو جمع أكبر عدد ممكن من الوقائع و الظواهر، وتعتبر المسوح الاجتماعية و الاقتصادية نموذجا بارزا لهذا النمط من البحوث.

ب- البحوث التي تسعى الى تفسير معلومات أو بيانات متاحة و لا تعتمد على بيانات ميدانية دائما.

ج- البحوث ذات الأهداف النظرية، و تسعى الى صياغة النظريات.

أما البحث لغويا فهو مصدر للفعل الماضي بحث، و معناه تتبع، سأل، تحرى، و في الاصطلاح يقصد بالبحث الجهد الذي يبذله الباحث تفتيشا و تنقيبا و تحليلا، و مقارنة في موضوع ما، و تأييد رأي ما، حتى يساهم في نتائجه و خواتمه في نمو المعرفة.

أما العلمي، فهي كلمة منسوبة الى العلم، و العلم يعني المعرفة و الدراية و ادراك الحقائق، و العلم يعني الاحاطة و الالمام بالحقائق و كل ما يتصل بها.

و من هنا ما يمكن استنتاجه من مختلف التعاريف السابقة، أن البحث العلمي الأكاديمي هو وسيلة للاستعلام و الاستقصاء المنظم الدقيق عن طريق استخدام حزمة من الطرق و الخطوات المنظمة و المتكاملة، من أجل الوصول الى أحسن حل ممكن للاشكالية المطروحة.
2- أهمية البحث العلمي: 

ان الحاجة الى البحوث و الدراسات في الوقت الراهن أصبح لها أهمية بالغة مقارنة بوقت معين، و اذا كانت الدول المتقدمة تولي أهمية كبيرة للبحث العلمي، فان ذلك راجع الى ادراكها بأن تطور الأمم و المجتمعات يكمن في قدرات أبنائها العلمية و الفكرية وغيرها.
يعتبر البحث العلمي بمناهجه و اجراءاته من الأمور الضرورية لأي حقل من قول المعرفة، حيث تزداد أهميته بازدياد اعتماد الدول عليه، لاسيما المتقدمة منها التي تدرك تماما مدى أهمية البحث العلمي في استمرار تقدمها و تطورها، و من أهمية البحث العلمي أنه:"المثري للعلوم كما أن العلوم هي المثرية للمعارف، و هذا الأمر يجعل العلوم أوسع دائرة من البحوث و المعارف أوسع دائرة من العلوم، و تتضح أهمية البحث باثرائه العلمي من خلال الاكتشاف و توليد الفكرة من فكرة و تطوير الكل بالجزء الذي يتولد منه"

تتمثل أيضا أهمية البحث العلمي أنه يسهم في تقدم الأفراد و الجماعات و المجتمعات، و يجعل للدول مكانة، كما أنه يضيف الجديد النافع بما يفيد تقدم الأفراد و المجتمعات، تواجه هذه المجتمعات، كما يسعى البحث العلمي الى اكتشاف الحقائق و العمل على تطبيقها للاستفادة منها، و هو يساعد أيضا في فهم و توضيح الظواهر المحيطة بنا، و يعمل على تفسيرها و ايجاد الحلول للمشاكل المختلفة و من أجل هذه الأهمية ينبغي أن تتوفر له الظروف الموضوعية الخاصة بكل موضوع دراسة أو مشكلة بحثية.
3- أهداف البحث العلمي: 
لكل بحث علمي مهما كان نوعه أكادميا أو مهنيا، أهدافه الخاصة به، تختلف حسب طبيعة الاشكالية المطروحة و حسب طبيعة الموضوع المختار، و يمكن أن نلخص هذه الأهداف بصفة عامة فيمايلي:
 
- الوصول الى أحسن حل للمشكلة المطروحة بطريقة منهجية سليمة

- التعمق الجيد و الفحص الجيد للمشكلة المطروحة، و تحديد العلاقات بين مختلف متغيراتها.

- الوصول الى النتائج المرغوبة من وراء حل هذه المشكلة، و محاولة تعميم هذه النتائج على الظواهر المماثلة.

- الاعتماد على الوصف للوصول الى ابتكارات و ابداعات جديدة، باعتبار أن الوصف المحدد لملامح و خصائص الظاهرة المدروسة هو جمع البيانات المتعلقة بالظاهرة و تصنيفها و ترتيبها.

- ربط الأسباب بالنتائج و المدخلات بالمخرجات، بحيث أن اكتشاف الظواهر و الأسباب التي أدت الى حدوثها يعتمد على التفسير و التحليل و المقارنة و الربط بين العناصر المختلفة للتوصل الى معرفة الأسباب، و الوصول الى طرح عدة تساؤلات مثل: لماذا، كيف؟ ما هو...

- بعد الوصول الى النتائج المرغوبة من خلال حل الاشكالية المطروحة، يهدف البحث العلمي بعد ذلك الى محاولة التنبؤ بما سيكون عليه حدث معين في المستقبل، كالتنبؤ بمعدلات التضخم و البطالة، و التنبؤ بحجم المبيعات...

- التحكم في العوامل التي تحكم الظواهر و التي تِؤدي الى وقوعها أو منعها، و يعتبر التحكم و الضبط أو السيطرة على الظواهر المدروسة الهدف النهائي للبحث العلمي، و الذي سيعمل على زيادة قدرة الباحث في التحكم بالظواهر و ضبطها و تطويعها و تحديد العلاقات التي تربط بين الأشياء.
- يهدف البحث العلمي الى تحقيق التقدم و التطور و النمو المستمر للمؤسسات و المجتمعات و المحافظة على هذا التطور.
4-أنواع البحوث العلمية: 
تختلف البحوث باختلاف الأهداف المتوخاة من كل موضوع، كما تختلف أيضا باختلاف حجم الأبحاث و ذلك باختلاف المستوى، و سنحاول في هذه المطبوعة تقسيم البحوث من حيث الطبيعة الأكاديمية الى بحوث الطلبة، و بحوث دراسات العليا:
1- البحث القصير أو المقالة: و هو بحث يطلبه الأستاذ من الطالب، و يكون الهدف منه تدريب الطالب على استعمال الوثائق و الكتب الموجودة في المكتبة، و اظهار مقدرته على ترتيب المعلومات و جمعها، ثم تحليلها و استخلاص النتائج، و دفع الطالب الى القراءة و تنمية معلوماته في الاختصاص الذي يدرسه، حيث يتراوح عدد الصفحات بين 20-30 صفحة.

2- رسالة الماستر: و هي عبارة عن بحث طويل نسبيا، يجريها طالب الدراسات العليا للحصول أو لاستكمال متطلبات الحصول على هذه الدرجة، و يعتبر جزءا أساسيا من المواد التي يستوفيها الطالب لنجاحه، و هذا البحث مساهمة علمية في حقل الاختصاص و مكملة للمواد النظرية التي يدرسها طيلة سنة و نصف السنة في قسم الدراسات العليا في الجامعة، و هذا البحث يناقش أمام لجنة الأساتذة، و لهذا فهي تختلف عن البحث القصير الذي يعد بقصد تنمية المعلومات.
3- الأطروحة : وهي عبارة عن بحث شامل و متكامل، لنيل أعلى شهادة جامعية تمنحها المؤسسات العلمية المعترف بها دوليا، و هي أرقى الشهادات العلمية، و املها مؤهل علميا و بيداغوجيا للتدريس في الجامعة، و متطلبات هذه الشهادة تفوق متطلبات الشهادات الأخرى.
 
5- خصائص البحث العلمي:

يمتاز البحث العلمي بجملة من الخصائص نذكر منها مايلي:

- البحث العلمي بحث منظم و مضبوط: أي أن البحث العلمي نشاط عقلي منظم و مضبوط و دقيق و مخطط، 

- البحث العلمي بحث حركي تجديدي : مما يعني أن البحث العلمي ينطوي دائما على تجديد و اضافة معرفية عن طريق استبدال مستمر و متواصل للمعارف المتجددة.

- البحث العلمي بحث عام و معمم : أي أن المعلومات و المعارف تكون معممة و في متناول الجميع حتى تكتسب الصفة العلمية لها، و هي عامة لأنها تتناول كل مجالات العلوم.
- البحث العلمي بحث تجريبي: لأن بعض البحوث العلمية تقوم على أساس الملاحظة و التجارب الدقيقة لاثباث صحة الفروض.
- البحث العلمي بحث تفسيري و نقدي: و هو البحث الذي يمتد الى مناقشة الأفكار و نقدها و التوصل الى نتيجة، و الهدف في هذه البحوث هو النقد و التفسير لأفكار تم اكتشافها. 

أهداف المحاضرة: تهدف هذه المحاضرة الى تعريف كل من العلم و المعرفة العلمية
1-تعريف مصطلح العلم: 

العلم، جمع علوم: ادراك الشيء بحقيقته، العلم: اليقين و المعرفة، و" يقصد بكلمة علم Science في اللغة، ادراك الشيء بحقيقته و هو اليقين و المعرفة"

أما في الاصطلاح، فيقصد بالعلم : "ذلك الفرع من الفروع الدراسة الذي يربط بالمعرفة المنظمة تنظيما دقيقا بما يسمح باكتشاف العديد من الحقائق و القواعد ثم الربط بينها ربطا محكما، و ذلك بالأسلوب و المنهج العلمي توصلا للعديد من القوانين التي تحكمها."

العلم في المنور الحديث يحمل مفهوما عاما يشمل (النظريات و التطبيقات العلمية، للمعارف المنظمة التي تم جمعها و تصنيفها أو اكتشافها و تطويرها و دراسة العلاقة بينهما ضمن مناهج و طرق محددة).

العلم هو " المعرفة المنسقة التي تنشأ عن الملاحظة و التجريب و الدراسة التي تقوم بفرض تحديد طبيعة و أسس و أصول ما تتم دراسته... و العلم فرع من فروع المعرفة أو الدراسة خصوصا ذلك المتعلق بتنسيق و ترسيخ الحقائق و المبادئ و المناهج بواسطة التجارب و الفروض".

ومهما تنوعت تعريفات العلم الا أنها تشترك في نقطتين أساسيتين هما:
 

· المعرفة و الادراك: أما المعرفة العلمية المتوافرة لدى الانسان المعاصر، فهي حصيلة جهود متواصلة تحققت عبر العصور المختلفة، و ساهمت في بناءها كل الشعوب و الحضارات.
· أنه ينشا نتيجة للدراسات و التجارب: و من أبرز خصائص المعرفة العلمية خاصية (التصحيح الذاتي) التي ترتبط بخطوات معينة كالمشاهدة و التجربة و اختبار الفرضيات و صياغة النظريات و استخدامها في التنبؤ و الاستنتاج، و من ثم توسيع حقل النظرية بتكرار هذه الخطوات من جديد و بصورة دورية و مما يقتضي أن تصحح المعرفة الناتجة نفسها باستمرار، أي أن المعرفة العلمية ليست نهائية أو مطلقة، و انما تخضع للتعديل و التغيير.
نستطيع القول أن الهدف الأول للعلم هو الوصول الى الحقيقة، فالحقيقة هي الهاجس الأساسي للعالم، و عليه فان العلم وسيلة و ليس هدفا، فالعلم أداة في التفكير و التنظيم و أسلوب في الممارسة، ابتكره الانسان لزيادة قدرته في اكتشاف المعارف و الحقائق، و انطلاقا من ذلك يهدف العلم الى:
 
· وصف الظواهر و تفسيرها.
· التنبؤ مما سيحدث مستقبلا، بالاستفادة من النماذج التي تم التوصل اليها من دراسات سابقة.
· ضبط الظواهر و تقويمها، و العوامل المؤثر فيها و نواتجها.
· تنمية النشاط العقلي من خلال أساليب التعابير المنظمة.
· اكتشاف التطبيقات العلمية للمعرفة النظرية و التي قد تؤدي الى وسائل و أساليب و منتوجات تقدم التطور البشري.
2- تعريف المعرفة العلمية:
تمثل المعرفة تصورا عقليا لادراك الشيء بعد أن كان غائبا، و تتضمن المعرفة المدركات الانسانية آثر تراكمات فكرية عبر الأبعاد الزمانية و المكانية و الحضارية و العلمية. كما تعرف المعرفة العلمية على أنها المعرفة المبنية على جهد فكري منظم، مستند على أساليب و خطوات و أدوات و منهج من مناهج البحث العلمي، وسواء كانت في اطار فكري استنباطي فقط يستند الى التأمل العقلي، أو كانت في اطار فكري استقرائي فقط يستند الى الملاحظة و التجريب، أو كانت في اطار فكري استنباطي في جانب، و في اطار فكري استقرائي من جانب أخر في نفس الوقت.

و المعرفة هي كل ذلك الرصيد الواسع و الضخم من المعلومات و المعارف التي استطاع الانسان أن يجمعها عبر التاريخ بحواسه و فكره و هي تنقسم الى ثلاثة أقسام:

· المعرفة الحسية: و تكون بواسطة الملاحظات البسيطة و المباشرة و العفوية، عن طريق حواس الانسان المعروفة، مثل تعاقب الليل و النهار، طلوع الشمس و غروبها، تهاطل الأمطار...الخ، و ذلك دون ادراك للعلاقات القائمة بين هذه الظواهر الطبيعية و أسبابها.
· المعرفة الفلسفية (تأملية): وهي مجموعة المعارف و المعلومات التي يتحصل عليها الانسان بواسطة استعمال الفكر لا الحواس المعروفة عند الانسان، حيث يستخدم أساليب التفكير و التأمل الفلسفي، لمعرفة الأسباب، الحتميات البعيدة للظواهر مثل التفكير و التأمل في أسباب الحياة و الموت، خلق الوجود و الكون...الخ
· المعرفة العلمية و التجريبية: و هي المعرفة التي تتحقق على أساس الملاحظات العلمية المنظمة، و التجارب المنظمة و المقصودة للظواهر و الأشياء، ووضع الفروض و اكتشاف النظريات العامة، و القوانين العلمية الثابثة، القادرة على تفسيير الظواهر و الأمور تفسيرا علميا، و التنبؤ بما سيحدث مستقبلا و التحكم فيه.
3- خصائص المعرفة العلمية
للمعرفة العلمية خصائص متعددة نوجزها فيما يلي:
 

· التراكمية: تعود المعرفة بجدورها الى بداية الحضارات الانسانية، و قد بينت معارفنا فوق معارف كثيرة أسهمت فيها حضارات انسانية مختلفة، لأن المعرفة تبنى هرميا، من الأسفل إلى الأعلى نتيجة لتراكم و تطور المعرفة. و التراكمية العلمية اما أنها تأتي بالبديل فتلغي القديم، مثل فيزياء نيوتن التي اعتقد بأنها مطلقة، الى أن جاء انشتاين بنسبيته، و بالمثل فان الكثير من النظريات و المعارف العلمية في مجالات مختلفة، استغنى عنها الانسان و استبدلها بنظريات و مفاهيم و معارف خاصة تتسم بالتغير و النسبية.
· التنظيم: ان المعرفة العلمية معرفة منظمة تخضع لضوابط و أسس منهجية، لا تستطيع الوصول اليها دون اتباع هذه الأسس و التقيد بها.
كما أن التطور العلمي يقتضي من الباحث التخصص في ميدان علمي محدد، و ذلك بحكم التطور العلمي و المعرفة، و تزايد التخصصات و تنوع حقولها مما يسمح للباحث بالاطلاع على موضوعاته و فهم جزئياته و تقنياته.

· السببية: و هي مجموع العوامل أو الشروط و كل أنواع الظروف التي متى تحققت ترتب عنها نتيجة مطردة، و نستطيع القول بوجود علاقة سببية بين متغيرين عندما تجري تجارب عديدة و بنفس الهدف نتحصل على نفس النتيجة. 
· الدقة و الموضوعية: يخضع العلم لمبادئ و مفاهيم متعارف عليها بين ذوي الاختصاص، تتضمن مصطلحات و معاني و مفاهيم دقيقة جدا و محددة. كما تقتضي الدقة الاستناد الى معايير دقيقة، و التعبير بدقة عن الموضوعات التي ندرسها، كما تعتبر الدقة من أهم الدعائم التي يقوم عليها الفكر العلمي و النظرية العلمية.
· اليقين: ان المعرفة العلمية لا تفرض نفسها الا اذا كانت يقينية، أي أن صاحبها تيقن منها علميا، فأصبح يستطيع اثباتها بأدلة و براهين و حقائق و أسانيد موضوعية لا تحمل الشك، و هذا ما يعرف باليقين العلمي، فالنتائج التي نتوصل اليها بحيث أن تكون مستنبطة من مقدمات و معطيات موثوق من صحتها.
· التعميم: دقة النتائج و النظريات العلمية هي ما تمكن البحث العلمي من القيام من عملية التعميم، و التي تعني في مدلولها المنطقي، جعل الكل يحكم حكم الجزء أو بعض الأجزاء، و هو ما يعرف بعملية الاستقراء الناقص الذي يقوم عليه البحث العلمي، أما الاستقراء التام فيحمل من السذاجة و البساطة ما يجعله تحصيل حاصل. 
الفصل الثاني : مناهج البحث العلمي
ان تحديد المنهج أو الأسلوب الممكن استخدامه لدراسة ظاهرة معينة أو حدث معين، مرهون بطبيعة و محتوى الظاهرة أو الحدث قيد الدراسة، أي أن مناهج و أساليب البحث العلمي تختلف باختلاف الظواهر و المشكلات المدروسة، و ما يصلح منها لدراسة ظاهرة معينة قد لا يصلح لدراسة ظاهرة أخرى نظرا لاختلاف محتوى الموضوع و خصائصه، كما يمكن استخدام أكثر من أسلوب أو منهج علمي لمعالجة مشكلة أو ظاهرة ما، مع الاشارة الى أن بعض الظواهر لا يمكن دراستها الا باستخدام أساليب و مناهج علمية معينة. 

أهداف المحاضرة: من خلال هذه المحاضرة سنحاول تعريف مصطلح المنهج، و ذكر أهم خصائص المنهج العلمي
· تعريف مصطلح مناهج:

تشتق كلمة منهج "METHODE" من فعل نهج، و أصلها من اللاتينية يونانية و تعني البحث و النظر و المعرفة (عند أفلاطون)، و الكلمة بالعربية ترجمة لكلمة Méthod الانجليزية التي تعني طريقة أو نظام، كما تعني كيفية أو فعل، أو تعليم شيء وفقا لبعض المبادئ بصورة مرتبة و منسقة و منظمة.

و يقصد بالمنهج أيضا الطريق المؤدي الى الغرض المطلوب خلال المصاعب و العقبات.

المنهج العلمي هو الدراسة الفكرية الواعية للمناهج المختلفة التي تطبق في مختلف العلوم تبعا لاختلاف مواضيع هذه العلوم، و هي قسم من أقسام المنطق، و ليس المنهج سوى خطوات منظمة يتبعها الباحث في معالجة المواضيع التي يقوم بدراستها الى أن يصل الى نتيجة معينة، و بهذا يكون في مأمن من أن تحسب صوابا أو العكس.

و من خلال ما سبق المنهج هو الخطة التي يتبعها الباحث أو الكاتب لكي يتخذ منها سبيلا و طريق للوصول الى هدف معين أو محدد.
المنهج العلمي هو أسلوب للتفكير و التنفيذ، يعتمده الباحث لانجاز بحثه، لتنظيم أفكاره و تحليلها و عرضها للوصول الى حقائق حول الظاهرة، أو الحدث موضوع الدراسة و يتم ذلك وفق مجموعة من الخطوات المتلازمة.
· خصائص منهج البحث العلمي: 
تشترك مناهج البحث العلمي على اختلاف أنواعها بمجموعة من الخصائص و الميزات يمكن اجمالها كالآتي:

1- التنظيم في طريقة التفكير و العمل، القائمة على الملاحظة و الحقائق العلمية.
2- التسلسلية و الترابط في تنفيذ خطوات البحث المتتالية.
3- الموضوعية و البعد عن الخصوصية و التحيز و الذاتية و الميول الشخصية.
4- امكانية اختيار نتائج البحث في أي مكان و زمان، باستخدام المناهج العلمية و لكن ضمن ظروف و شروط مماثلة، لحدوث نتائج الظاهرة المدروسة.
5- معالجة الظواهر أو الأحداث، التي تمخضت عن ظواهر أو أحداث مماثلة.
6-القدرة على التنبؤ، أي وضع تصور لما ستكون عليه الظواهر و الأحداث، قيد الدراسة في المستقبل. 

أهداف المحاضرة : هذه المحاضرة تهدف الى التمييز بين أنواع المناهج، سنحاول عرض أهم مناهج البحث العلمي المعتمدة في معالجة المشكلات البحثية العلمية في العلوم الاقتصادية و التجارية و علوم التسيير، ألا و هي المنهج التاريخي، المنهج الوصفي، و المنهج التجريبي.
لقد اختلف الباحثون على تصنيف موحد لمناهج و أساليب البحث العلمي، و ان كان هناك شبه اجماع على كثير من هذه الأنواع، و ان اختلف في تصنيفها. أما المعايير التي تم الاعتماد عليها في وضع هذا التصنيف فتتمثل في:

أ- طبيعة الأسلوب أو المنهج : كأن يكون منهجا نظريا، أو تطبيقيا عمليا و يدخل ضمن هذا الاطار على الصعيد النظري المنهج التاريخي و المنهج الوصفي النظري، أما في الجانب التطبيقي و العملي فهناك المنهج التجريبي و الأسلوب الاحصائي التحليلي.
ب- طبيعة المادة أو الظاهرة المدروسة: و هنا تتداخل مناهج و أساليب البحث العلمي و تشترك مع بعضها البعض في أكثر من مجال بحيث يمكن أن تستخدم المناهج السابق ذكرها في دراسات العلوم الاجتماعية و الانسانية و كذلك الطبيعية و الهندسية و ان كانت نسبة استخدامها تختلف من علوم الى أخرى نظرا لطبيعة هذه العلوم، فالمنهج التاريخي و الوصفي يستخدمان في مجال العلوم الاجتماعية و الانسانية أكثر من استخدامهما في العلوم الأخرى و العكس بالنسبة للمنهج التجريبي.
و فيما يلي سنحاول عرض أهم مناهج البحث العلمي المعتمدة في معالجة المشكلات البحثية العلمية في العلوم الاقتصادية و التجارية و علوم التسيير.
1- المنهج التاريخي
المنهج التاريخي هو الطريق الذي يتبعه الباحث في جمع معلوماته عن الأحداث و الحقائق الماضية، و في فحصها و نقدها و تحليلها و التأكد من صحتها، و في عرضها و ترتيبها و تفسيرها، و استخلاص التعميمات و النتائج العامة منها و التي لا تقف فائدتها على فهم أحداث الماضي فحسب بل تتعداه الى المساعدة في تفسير الأحداث و المشاكل الجارية و في توجيه التخطيط بالنسبة للمستقبل.

فالمنهج التاريخي لو وظائف رئيسية في التفسير و التنبؤ و هو أمر مهم للمنهج العلمي، فبعد اختيار موضوع البحث و تحديده يتم جمع البيانات و المعلومات من مصادرها الأولية و الثانوية التي سوف نعالجها في الآتي:
أولا: أنواع مصادر المعلومات في المنهج التاريخي 
هناك نوعان من مصادر المعلومات المنشورة و المكتوبة هما:
 
· المصادر الأولية: و هي التي تحتوي على بيانات و معلومات أصلية و أقرب ما تكون للواقع، و هي في الغالب ما تعكس الحقيقة، و نادرا ما يشوبها التحريف، فالشخص الذي يكتب كشاهد عيان لحادثة أو واقعة معينة غالبا ما يكون مصيبا و أقرب للحقيقة من الشخص الذي يرويها عنه أو الذي يقرأها منقولة عن شخص أو أشخاص آخرين. كذلك يمكن القول ان المصادر الأولية هي التي تصل الينا دون المرور بمراحل التفسير و التغيير و الحذف و الاضافة، و من أمثلتها البحوث العلمية و التجارب و براءات الاختراع و المخطوطات و التقارير الثانوية و الاحصاءات الصادرة عن المؤسسات الرسمية و الوثائق التاريخية و المذكرات...الخ 
· المصادر الثانوية: فهي مثل الكتب المؤلفة و مقالات الدوريات و غيرها من المصادر المنقولة عن المصادر الأخرى الأولية منها و غير الأولية. 
و يعتمد البحث التاريخي أساسا على المصادر الأولية باعتبارها أقرب للحدث المطلوب دراسته و أن لا يمنع ذلك من الاستعانة بالمصادر الثانوية اذا ما تعذر الحصول على مصادر أولية، أو اذا رغب الباحث الافادة مثلا من الاخطاء التي وقع فيها الاخرون ممن سبقوا الباحث أو للتأكد من البحث الذي يقوم به لم يسبقه اليه أخرون.
ثانيا: نقد مصادر المعلومات و المادة التي جمعت: 
ان الشك هو بداية الحكمة في الدراسات التاريخية، و لكي يعطي المؤرخ للانسانية وصفا صادقا للأحداث الماضية يخضع المادة التي يرجع اليها لنقد خارجي و داخلي صارم.

* النقد الخارجي: يرتبط نقد المعلومات الخارجي بمدى صدق و أصالة مصدر المعلومات أيا كان نوعه و شكله و يركز كذلك على تحقيق شخصية المؤلف و الكاتب و زمن الوثيقة و مكان صدورها، كما يتم النقد الخارجي أيضا عن طريق التأكد من المصدر، فان كان كاتبا بالرجوع الى مكانته العلمية و أمانته بين الكتاب، و ان كانت جهة ما يكون التأكد بالرجوع الى الأغراض التي تخدمها هذه الجهة.
* النقد الداخلي: يرتكز النقد الداخلي على التأكد من مدى صحة محتوى المادة التي تحويها الوثيقة أو المصدر، و يتم ذلك من خلال الاجابة على عدد من الأسئلة ذات العلاقة بموضوع الوثيقة مثل:
 -هل توجد وثائق أخرى تعود لنفس العصر و تتفق مع الوثيقة في محتواها؟
- هل كتبت الوثيقة بناء على ملاحظة مباشرة أم غبر مباشرة؟
- لماذا قام المؤلف بكتابة الوثيقة؟
2- المنهج الوصفي
يهتم المنهج الوصفي بدراسة الظواهر و الأحداث كما هي من حيث خصائصها و أشكالها، و العوامل المؤثرة في ذلك، فهو يدرس حاضر الظواهر و الأحداث عن طريق توصيفها، مع ذكر جميع الجوانب و الأبعاد، و يهدف لاستخلاص الحلول و تحديد الأسباب، و العلاقات التي أدت الى هذه ااظواهر و الأحداث، و كذلك تحديد العلاقات مع بعضها، و العوامل الخارجية المؤثرة بها، للاستفادة منها في التنبؤ بمستقبل هذه الأحداث و الظواهر.

و يرتبط بالمنهج الوصفي عدد من المناهج الأخرى المتفرعة عنه أهمها المنهج المسحي و منهج دراسة الحالة.
2-1 تعريف المنهج المسحي أو المسح
يعرف بأنه عبارة عن تجميع منظم للبيانات المتعلقة بمؤسسات ادارية أو علمية أو ثقافية أو اجتماعية كالمكتبات و المدارس و المستشفيات مثلا و انشطتها المختلفة و موظفيها، خلال فترة زمنية معينة، و تعتمد دراسة المسح على تجميع البيانات و الحقائق من أكبر عدد ممكن من الحالات، التي يمكن فيما بعد تحليلها و تفسيرها و من ثم صياغة مبادئ عامة في المعرفة.

· المجالات التي يعالجها المنهج المسحي: 
تعالج الدراسات المسحية عدد من الموضوعات التي يمكن أن يناقشها الباحث و يطرح اسئلته بشأنها ومن أهمها:
 
- الحكومة و القوانين: و التي في اطارها يمكن دراسة طبيعة الخدمات التي تقدمها الهيئات الحكومية و نوعها و التنظيمات السياسية الموجودة و الجماعات أو الشخصيات المسيطرة عليها، و القوانين المتعلقة بفرض الضرائب...الخ
-الأوضاع الاقتصادية و الجغرافية: و في اطارها يمكن بحث الأحوال الاقتصادية لأفراد المجتمع وأهم الأنشطة الاقتصادية السائدة.
- الخصائص الاجتماعية و الثقافية: و هنا يمكن بحث عدد من القضايا مثل الأمراض الاجتماعية المنتشرة في مجتمع ما، الأنشطة و الخدمات الثقافية الموجودة به.
- السكان: و هنا يمكن التساؤل حول تكوين السكان من حيث السن و الجنس و الدين، و حركة السكان و معدلات نموهم و كذلك معدلات الوفيات و المواليد...الخ.
· مميزات المنهج المسحي:
- المنهج المسحي هو أحد الدراسات الوصفية، ومن خلاله يقوم الباحث بجمع بيانات تفصيلية عن مؤسسات ووحدات ادارية أو اجتماعية أو تعليمية أو ثقافية أو منطقة جغرافية، و ذلك من أجل دراسة الظواهر و الأنشطة و الأوضاع القائمة بها للتعرف عليها و مقارنتها بوحدات أكثر تطورا بهدف الوصول الى خطط أفضل لتحسين الأداء في المجتمعات الممسوحة.
- قد يتم دراسة كافة المؤسسات و الوحدات الموجودة في المجتمع أو تجميع البيانات من أفراد المجتمع أو قد يكتفي بنماذج أو عينات يحددها الباحث مسبقا، اذا كان المجتمع كبيرا.
- تتمثل أهم وسائل جمع البيانات في الاستبيان و المقابلة و قد يحتاج الباحث للعودة للسجلات و الوثائق الخاصة بالوحدات المطلوب دراستها.
- اثبث المنهج البحثي فعاليته في دراسة العديد من المجالات مثل المسح الاجتماعي و الاقتصادي، كما اثبت المنهج فعاليته في دراسة العلاقات السببية مثل علاقة المستوى الثقافي باستخدام المكتبة.
2-2 منهج دراسة الحالة 
· تعريف منهج دراسة الحالة
منهج دراسة الحالة يتجه الى جمع البيانات العلمية المتعلقة بأية وحدة، سواء كانت فردا أو مؤسسة أو نظاما اجتماعيا، و هو يقوم على أساس التعمق في دراسة مرحلة معينة من تاريخ الوحدة أو دراسة جميع المراحل التي مرت بها و ذلك بقصد الوصول الى تعميمات متعلقة بالوحدة المدروسة و بغيرها عن الوحدات المتشابهة.

يقوم منهج دراسة الحالة على أساس اختيار حالة معينة يقوم الباحث بدراستها قد تكون وحدة ادارية أو اجتماعية، أو جماعة واحدة من الأشخاص، و تكون دراسة هذه الحالة بشكل مستفيض يتناول كافة المتغيرات المرتبطة بها و تناولها بالوصف الكامل و التحليل.

و منه دراسة الحالة تستخدم كوسيلة لجمع البيانات و المعلومات في دراسة وصفية، و كذلك يمكن تعميم نتائجها على الحالات المشابهة، بحيث تكون الحالة ممثلة للمجتمع المراد دراسته،  و من ثم يمكن التأكيد من :
أ- أن دراسة الحالة هي احدى المناهج الوصفية.
ب- يمكن أن نستخدم دراسة الحالة لاختبار فرضية أو مجموعة فروض.
ج- عند استخدامها للتعميم يتبغي التأكد من أن الحالة ممثلة للمجتمع الذي يراد التعميم عليه.
د- من الضروري مراعاة الموضوعية و الابتعاد عن الذاتية في اختيار الحالة و جمع المعلومات عنها ثم عملية التحليل و التفسير. 
· خطوات منهج دراسة الحالة
يمكن ايجاز خطوات دراسة الحالة فيمايلي:

1- اختيار الحالات التي تمثل المشكلة المدروسة، و هذه الخطوة تقتضي التركيز على حالات نموذجية أو عينات عشوائية من المشكلة، كما يجب أن تكون العينة كافية و أن يقتصر الباحث على حالات قليلة و دقيقة، مما يأدي الى دراستها بدقة و شمول في آن واحد.
2- جمع المعلومات و البيانات و تدقيقها، حيث يجب التأكد من صحتها و صدقها، ثم تنظيمها و التنسيق بين عناصرها.
3- وضع الفرضيات التي تعطي التفسيرات المنطقية و المحتملة لمشكلة البحث.
4- اختبار صدق الفرضيات عن طريق التحليل و التفسير للوصول الى النتائج.
· مزايا و عيوب منهج دراسة الحالة
يحقق تطبيق أسلوب منهج الحالة مجموعة من الفوائد و الايجابيات و أهمها:
 
1-  توفير معلومات تفصيلية و شاملة و متعمقة عن الظاهرة المدروسة و بشكل لا توفره أساليب و مناهج البحث الأخرى.
2- يساعد في تكوين و اشتقاق فرضيات جديدة و بالتالي يفتح الباب أمام دراسات أخرى في المستقبل.
3- يمكن من الوصول الى نتائج دقيقة و تفصيلية حول وضع الظاهرة المدروسة مقارنة بأساليب و مناهج البحث الأخرى.
4- يعمل على توفير كثير من الجهد و الوقت.
أما سلبيات هذا الأسلوب فيمكن حصرها فيمايلي:
1- صعوبة تعميم نتائج أسلوب دراسة الحالة على حالات أخرى مشابهة للظاهرة المدروسة خصوصا اذا ما كانت العينة غير ممثلة لمجتمع الدراسة.
2- تحيز الباحث في بعض الأحيان عند تحليل و تفسير نتائج الظاهرة المدروسة، الأمر الذي يجعل الباحث عنصرا غير محايد و بالتالي تبتعد النتائج عن الموضوعية.
· أدوات جمع المعلومات
يستعمل الباحث بعض الأدوات لجمع المعلومات التي يحتاجها للبحث و هي:
 
· الملاحظة المتعمقة حيث يحتاج الباحث الى تواجده و بقاءه مع الحالة المدروسة لفترة كافية لتسجيل ملاحظاته بشكل منظم أولا بأول.
· المقابلة حيث يحتاج الباحث الى الحصول على معلوماته بشكل مباشر من الحالات المبحوثة و ذلك بمقابلة الأشخاص الذين يمثلون الحالة وجها لوجه و توجيه الاستفسارات لهم و الحصول على الاجابات المطلوبة، و تسجيل الانطباعات الضرورية التي يتطلبها البحث.  
· الوثائق و السجلات المكتوبة التي قد تعين الباحث في تسليط الضوء على الحالة المبحوثة.
· قد يلجأ الباحث الى استخدام الاستبيان و طلب الاجابة على بعض الاستفسارات الواردة به من جانب الأشخاص و الفئات المحيطة بالحالة محل البحث.
3- المنهج التجريبي
أولا : تعريف المنهج التجريبي
يعتمد المنهج التجريبي على استخدام التجربة في معرفة العلاقة بين المتغير المستقل (السبب)، و المتغير التابع ( النتيجة)، أو بمعنى آخر معرفة درجة تأثير المتغير المستقل في المتغير التابع، بهدف التنبؤ بنتائج القرار الذي يتم اتخاذه. و يقوم الباحث بجمع البيانات اللازمة للمنهج التجريبي بطريقة تسمح بتحديد مختلف العوامل التي تؤثر في الظاهرة موضوع الدراسة عدا العامل الذي يقوم باختبار تأثيره على المتغير التابع.

ثانيا: خصائص المنهج التجريبي
يتميز المنهج التجريبي بمجموعة من الخصائص نكرها في النقاط التالية:
 
1- العامل التجريبي أو المستقل، حيث يتم بيان ها العامل (التجريبي) على ظاهرة معينة من متابعة نتائج تغيره.
2- العامل التابع: ان تغير العامل المستقل سيؤدي بالضرورة الى تغير في احد أوجه الظاهرة المرتبطة بها و هو ما يسمى بالعامل التابع.
3- المتغيرات المتداخلة: يوجد بعض انواع من المتغيرات و التي تؤثر على آلية عمل الظاهرة اثناء اعداد التجربة، ومن الممكن ان تكون هي سبب التغير في المتغير التابع و ليس المتغير التجريبي، او قد تؤثر على أدائه، و لذا فيفترض ان يتم ضبط المتغيرات اثناء القيام بالتجربة.
4- الضبط و التحكم: و تمثل العملية التي نستخدمها لتثبيث الآثار الجانبية للمتغيرات المتداخلة عن طريق اما بعزل المتغيرات و مثال ذلك دراسة العلاقة بين سعر السلعة و الكمية المطلوبة من تلط السلعة، و بماأن الكمية المطلوبة قد تتأثر بالعديد من العوامل المختلفة كالدخل الفردي، و الميول و الأذواق، و أسعار السلع الأخرى المكملة أو البديلة، فلابد من تثبيث هذه العوامل للوصول الى العلاقة و نوعها بين الكمية المطلوبة عند مستويات اسعار مختلفة، أو بطريقة أخرى و هي التحكم في مقدار التغير التجريبي و تحديد النتائج بناءا على هذا التغير.
5-  مجموعة الدراسة: و تعرف على أنها المجموعات المكونة للظاهرة موضع الدراسة، و تقسم بدورها الى قسمين: 
· المجموعة التجريبية: و هي المجموعات التي تقوم بتغيير قيمة أو كمية العامل التجريبي للتعرف على مدى تأثير هذا التغيير على العامل التابع.
· المجموعة الضابطة: و تشترك هذه المجموعة مع المجموعة التجريبية من حيث الخصائص و المكونات، الا انه يتم تثبيث العامل التجريبي هنا.
ثالثا: مزايا و سلبيات المنهج التجريبي
· مزايا المنهج التجريبي: يعتمد المنهج التجريبي على وسيلة الملاحظة لجمع المعلومات و فيها يكون الباحث هو الموجه و المسير للمشكلة و الحالة، و هي بذلك تختلف عن الملاحظة المجردة التي عن طريقها لا يتدخل الباحث و لا يؤثر في المشكلة أو الحالة المراد دراستها و انما يكون دوره مراقبا و ملاحظا و مسجلا لما يراه.
· سلبيات المنهج التجريبي: تتمثل سلبيات تطبيق هذا المنهج في:

أ- صعوبة تحقيق الضبط التجريبي في المواضيع و المواقف الاجتماعية و ذلك بسبب الطبيعة المميزة للانسان الذي هو محور الدراسات الاجتماعية و الانسانية، فهناك عوامل انسانية عديدة (مثل ارادة الانسان، الميل للتصنع...الخ) و يمكن أن تؤثر على التجربة و يصعب التحكم فيها و ضبطها.
ب- هناك عوامل سببية و متغيرات كثيرة يمكن أن تؤثر في الموقف التجريبي و يصعب السيطرة عليها و من ثم يصعب الوصول الى قوانين تحدد العلاقات السببية بين المتغيرات.
ج- أن الباحث ذاته يمكن أن نعتبره متغيرا ثالثا يضاف الى أي متغيرين (مستقل و تابع) يحاول الباحث ايجاد علاقة بينهما.
د- فقدان عنصر التشابه التام في العديد من المجاميع الانسانية مقارنة بالتشابه الموجود في المجالات الطبيعية.
ه- هناك الكثير من القوانين و التقاليد و القيم التي تقف عقبة في وجه اخضاع الكائنات الانسانية للبحث لما قد يترتب عليها من اثار مادية أو نفسية.
الفصل الثالث: اعداد و كتابة مشروع البحث
في هذا الفصل سنحاول التركيز على منهجية كتابة بحث علمي، اضافة الى ذكر أهم الجوانب الشكلية لكتابة و تحرير المذكرة ابتدءا من اختيار موضوع البحث الى الخاتمة
أهداف المحاضرة: ان اختيار موضوع البحث و تحديد المشكلة هي أول خطوة يجب التعرف اليها من طرف الباحث و لهذا سوف نركز في هذه المحاضرة على اعطاء الطالب على كيفية حصوله على موضوع بحث و تحديد مشكلة دقيقة تناسب الموضوع.
1- اختيار الموضوع 
من الطبيعي أن تكون نقطة البداية هي اختيار موضوع البحث، وصياغة عنوانه بصورة مبدئية، ثم يعقب ذلك اعداد مشروع أو خطة بحث، ومن العوامل الأساسية في اختيار موضوع البحث نذكر مايلي:
· مراعاة التخصص المدروس: بحيث يجب الأخذ بعين الاعتبار التخصص المدروس، عند اختيار ظاهرة و مشكلة الدراسة، فمثلا طالب يدرس في اختصاص التسويق، فعليه اختيار موضوع يتعلق بهذا الاختصاص و المجال.
· مراعاة الميول الشخصي: و ذلك لأن طبيعة الميولات الشخصية نحو موضوع معين أو دراسة معينة، أو مقياس معين سيسهل على الطالب عملية البحث و التعمق في الموضوع، و بالتالي الوصول الى نتائج ذات نوعية و جودة، ففي بعض الحالات يختار الباحث موضوعا معينا هو ضد ميوله الشخصي، فنتائج هذه الدراسة ستكون غير جيدة، و قد يأدي بالباحث الى عدم انجازه المذكرة أو التأخر في انجازها.

· مراعاة المتخصصين و الأساتذة المشرفين: يحتاج اختيار موضوع معين الى أخذ رأي بعض أعضاء هيئة التدريس، أو الأستاذ المشرف، فقد يقترح أستاذ في مجال التخصص موضوعا على الباحث، و في هذه الحالة يكسب الباحث تأييد الأستاذ للموضوع، بالاضافة الى مناسبة الموضوع لاهتمام الباحث نفسه.

· مراعاة توفر المراجع: بعد مراعاة العوامل السابقة عند اختيار الموضوع، يجب مراعاة أهم عامل ألا و هو توفر المراجع و المصادر لاثراء الدراسة النظرية لموضوع بحثه، و غالبا ما يقع في هذه المشكلة العديد من الباحثين، و خاصة اذا ما تعلق الأمر بالمشكلات و المواضيع الحديثة، حيث أن عدم توفر المراجع سيعقد نوعا ما من مهمة الباحث في الوصول الى نتائج مهمة، و قد تعيق عملية انهاء و انجاز المذكرة.
2- اختيار عنوان للبحث
هناك عوامل عديدة ينبغي أن يأخذها الباحث في اعتباره عند اختيار موضوع البحث، و هي:
· أن الموضوع الذي اختاره يستحق ما سوف يبذله من جهد فيه، فليس كل موضوع جديرا بأن يصلح بحثا أو رسالة، حيث ينبغي أن يكون الموضوع نافعا للعلم أو المجتمع، و أن يكون فيما بعد مفخرة للباحث و علامة مميزة لجهده و تفكيره العلمي.
· ينبغي أن يكون موضوع البحث محببا للباحث، لذلك يجب أن يقع اختياره على موضوع محبوب يشعر نحوه بانفعال خاص حتى يقبل عليه بروح معنوية عالية، و يكون ذلك دافعا له على الاستمرار فيه حتى في حالة مواجهة صعوبات أثناء البحث.
· يتعين أن يكون موضوع البحث متسما بالحداثة و الجدية، و الحداثة تقتضي بأن يكون الموضوع جديدا و لم يتعرض له باحث آخر من قبل، و لكن لا يشترط بأن تكون المشاكل المثارة جديدة، بل يكتفي أن تكون الحلول المقدمة هي الجديدة.

· أن يثبت الباحث من قدرته على بحث الموضوع اذا ما بدأ فيه، فليس هناك معنى وراء  اختيار موضوع ليس له مراجع كافية، أو أن هناك صعوبة كبيرة في الحصول على البيانات الميدانية اللازمة له من الأفراد أو المنظمات.

و يرتبط باختيار موضوع البحث صياغة عنوان البحث، و الباحث في هذه الحالة يضع عنوانا مبدئيا، و أثناء كتابته للبحث ربما يعيد صياغة عنوان بحثه، على حسب ما يجده من معلومات، و تحديد عنوان البحث أمر في غاية الأهمية ، يجب على الباحث أن يوليها كل الاهتمام و التركيز و خاصة حين يتعلق الأمر برسائل الماستر و الدكتوراه. و من بعض الأمثلة عن بعض العناوين التي يمكن أن تكون في العلوم الاقتصادية و التجارية و علوم التسيير ما يلي:
دور....................في..............................حالة مؤسسة...................
أثر......................في.............................حالة...........................
أهمية..........................في......................حالة.................................
مساهمة..........................في........................حالة...........................
تقييم............................في.........................حالة............................


أهداف المحاضرة: تهدف المحاضرة الى معرفة أهم العناصر المكونة للبحث العلمي و كيفية كتابة بحث علمي من صفحة الواجهة الى الواجهة الخلفية.
1-الصفحات التمهيدية
· واجهة المذكرة
و تتضمن هذه الصفحة معلومات عن اسم الباحث و طبيعة و نوع الدراسة، و اسم المشرف، و سنة انجاز البحث، بالاضافة الى الجهة المانحة أو الراعية لهذا البحث، و كذا أسماء لجنة المناقشة.
· صفحة الشكر و التقدير، و الاهداء
و هي صفحة اختيارية، و يعبر فيها الطالب عن شكره و تقديره للمشرفين على البحث، و لكل من مد له يد مساعدة في اتمام و انجاز هذا البحث، فلا يجب على الطالب المبالغة في التقدير أيضا، و قد يسبق صفحة الشكر صفحة الاهداء و هي صفحة اختيارية أيضا.
· كتابة الفهرس العام أو الخطة الأولية للبحث
بعدما يتم اختيار الموضوع و تحديد عنوان المذكرة، تبدو ملامح الخطة الأولية للباحث لانجاز بحثه، و للخطة علاقة وثيقة بعنوان البحث. و بالتالي يتم تقسيم البحث تبعا لمتغيرات الدراسة، اضافة الى دراسة الحالة
و للباحث و المشرف الحرية الكاملة في تقسيم بحثه، كأن يقترح عدة فصول و ذلك حسب طبيعة المعلومات المتوفرة لديه، و كذا حسب حجم و أهمية الموضوع، فمثلا هناك مواضيع تتوفر على معلومات غزيرة، بينما هناك بعض المواضيع التي تفتقر الى المعلومات.
* الفرق بين الخطة و الفهرس: الخطة هي عبارة عن طريق شامل يوضح أهم عناوين الموضوع أو عناصره، و يشترط في الخطة كتابة أهم عناصر البحث بدون تفصيل في العناوين، و بدون احالة الى صفحة هذا العنوان. 
أما الفهرس فيكتب الباحث كل عناوين و عناصر البحث بالتفصيل مع الاحالة الى صفحة ها العنوان بدقة.
نشير أنه في بحوث العلوم الاقتصادية و التجارية و علوم التسيير يعتمد غالبا الفهرس في أول البحث ثم يتبعه فهرس الأشكال و الجداول.
* كيفية كتابة الخطة و الفهرس:
1- الطريقة الكلاسيكية: و تتمثل في تقسيم البحث على أساس: 
الجزء و لكل جزء أبواب
- الباب و لكل باب فصول
- الفصل: و لكل فصل مباحث
- المبحث: و لكل مبحث مطالب
- المطلب: و لكل مطلب فروع
و المثال التالي سيوضح لنا أكثر: 
مقدمة.
الفصل الأول: الاطار النظري ل............................
المبحث الأول:...................
       المطلب الأول:..................
       المطلب الثاني:................
المبحث الثاني:...................
      المطلب الأول:....................
      المطلب الثاني:...................
الفصل الثاني: الاطار النظري ل.....................
المبحث الأول:...................
      المطلب الأول:..................
      المطلب الثاني:................
المبحث الثاني:...................
المطلب الأول:....................
المطلب الثاني:...................
الفصل الثالث: تأثير......في........في مؤسسة........( و هو الفصل الذي ندرس فيه دراسة الحالة)
2- طريقة الأرقام الرومانية: يمكن الاعتماد على الأرقام الرومانية في تقسيم البحوث، حيث نعتمد على تقسيم الفصول و المباحث و المطالب حسب الأرقام الرومانية، على النحو التالي:
مقدمة.
I-الاطار النظري ل................................(فصل أول)
I-1...................................(المبحث الأول)
I-1-1...............................................
I-1-2.................................................
I-2................................(المبحث الثاني)
I-2-1............................................................

I-2-2...........................................................
II-الاطار المفاهمي ل...................................(الفصل الثاني)

II-1.............................(المبحث الأول)

II-1-1.............................................................

II-1-2.............................................................

II-2.............................(المبحث الثاني)
II-2-1............................................................
II-2-2...........................................................
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2- كتابة المقدمة العامة
يبدأ الباحث دراسته بمقدمة عامة يتناول فيها الجوانب الأساسية لموضوع دراسته باختصار، و تتمثل أهمية المقدمة من أنها واجهة الدراسة و فاتحتها و أول ما يصادف القارئ عند محاولته الرجوع الى البحث، فقد يلجأ معظم و كثير من الباحثين لقراءة مقدمة الدراسة للاحاطة بجوانب البحث و أبعاده، و تعتبر المقدمة مدخل للموضوع المراد دراسته، أو تمهيد لصياغة الاشكالية، حيث يكتب الباحث في حدود صفحة الى صفحتين عن الموضوع في اطار علمي عام، ثم يكتب عن الموضوع في اطاره الضيق أي محليا، أي محيط الدراسة، مثلا يسلط الضوء عن المؤسسة محل الدراسة، أين سيسقط دراسته، وتشمل المقدمة الإشارة الى الجوانب التالية: 
أولا : صياغة الاشكالية 
ان نقطة البداية في البحث العلمي هو الاحساس بمشكلة ما، حيث تعد اختيار مشكلة البحث أهم الخطوات التي يجب أن ينتبه اليها الباحث بدقة تامة، فبدون مشكلة تتطلب الدراسة و تقصي لا يوجد بحث علمي، و على هذا فان من مميزات الرئيسية للبحوث العلمية، هي وجود مشكلة محددة و في حاجة الى أن تخضع للدراسة.
اشكالية البحث هي المشكلة البحث التي تحتاج الى تفسير، فيمكننا تعريف المشكلة بالموقف غامض قابل للبحث، يثير التساؤل، حيث تعتبر المشكلة في البحوث العلمية عن احساس الباحث بالغموض و الحيرة اتجاه الظواهر التي يصعب فهمها، مما يولد الدافع لتفسيرها.
و يرى أرسطو المشكلة problem بأنها: " مسألة نظرية أو علمية يجادل فيها و لا يوجد بالنسبة اليها رأي واضح، حيث يكون الرأي واضح بعد اخضاعها للبحث  و التقصي الدقيق.
و تعرف بأنها موقف محير يتحدى الباحث و يحتاج الى تقصي و تفسير، حيث ينشأ هذا الموقف المحير من وجود فجوة بين ما هو قائم و ما يجب أن يكون، و المشكلة عبارة عن سؤال استفهامي عن العلاقة بين متغيرين أو أكثر، هذا التساؤل في المنهجية يسمى الاشكال، و على الباحث يطرح اشكالية البحث ضمن موضوع البحث، أي يجب الاشارة الى الغموض في اطار موضوع البحث، فمثلا نفترض اخترنا عنوان للمذكرة: أثر الانفتاح التجاري على معدلات النمو الاقتصادي، فالإشكالية التي يمكن طرحها في هذا الموضوع هي: ما هو أثر الانفتاح التجاري على النمو الاقتصادي في الجزائر؟ و بالتالي نستطيع القول أن الاشكالية المطروحة تحمل المتغيرين، متغير مستقل (الانفتاح التجاري)، و المتغير الثاني التابع (النمو الاقتصادي)، و بالتالي الاشكالية لها علاقة مباشرة مع عنوان المذكرة، حيث يكفي اضافة تساؤل معين، لكي تصبح اشكالية واضحة. 
يمكن تقويم مشكلة البحث من خلال الاجابة على التساؤلات التالي:
- هل المشكلة تعالج موضوع جديد؟
- هل تقدم المشكلة اضافات علمية جديدة؟
- هل المشكلة قابلة للبحث و الدراسة و القياس؟
- هل تتوفر فيها المصادر و المراجع الكافية؟
· مصادر اختيار مشكلة البحث:
1-  القراءة الناقدة في مجال تخصص الباحث: يستطيع الباحث من خلال اطلاعه الدائم من خلال القراءة الناقدة على الأبحاث و الدراسات التي تم البحث فيها في مجال تخصصه أن يكتشف المشكلات التي لم يتم التطرق لها الباحثين، أو الجوانب التي لا تزال غامضة و لا تزال محل جدال، أو استكمال شيء يرى فيه نقصا، فتثير هذه المشكلات في ذهن الباحث عدة تساؤلات تدفعه للبحث و التحقق منها.
2-  البحوث و الدراسات السابقة: حيث يبدأ الباحث دراسته من حيث انتهت دراسات غيره. و قد يكون مصدر المشكلة بحث أجري في السابق و لفت النظر الى مقترحات لبحوث مستقبلية تعالج قضايا معينة.
و تتمثل الدراسات السابقة في البحوث العلمية المنشورة في المؤتمرات، و الرسائل الجامعية (ماجيستير، دكتوراه)، الكتب و المراجع في مجال تخصص الباحث.
3- الخبرة الميدانية: ان خبرة الباحث في العمل الميداني، و ما يتعرض له من مواقف، تثير عنده تساؤلات تحتاج الى توضيح و تفسير، و خاصة فيما يتعلق في مجال عمله، فالمشكلة التي تتبع من واقع العمل تكون لها أهميتها.
4- وسائل الاعلام، حيث تعكس وسائل الاعلام المقروءة و المرئية الكثير من المشاكل و القضايا المثيرة للجدل داخل المجتمع، مما قد يثير اهتمام الباحث للاستفسار و التساؤل في موضوع هذه القضية أو المشكلة، و ها ما يدفعه للتحقق منها.
5- تكليف من جهة ما: أحيانا يكون مصدر المشكلات البحثية تكليف من جهة رسمية أو غير رسمية لمعالجتها و ايجاد حلول لها، فمثلا تكلف الجامعة و المؤسسات العلمية الطلاب في الدراسات العليا، باجراء بحوث و رسائل جامعية.
· أسس اختيار مشكلة البحث: 
توجد في مجال تخصص الباحث كثير من المشكلات، و قد يحتار الباحث في الاختيار من بينها، و هذه أهم المعايير التي يمكن أن تساعد الباحث في اختيار مشكلة بحث:

1- أن يكون لموضوع البحث قيمة علمية أي تكون مشكلة البحث ذات قيمة، و لها أهمية علمية أو تطبيقية، و تبرر حقائق يمكن الاستفادة منها، من خلال حصول الباحث على حقائق تفيد المجتمع و الأسرة و المؤسسات، و ذلك عن طريق اكتشافه لمجهول، أو يصحح خطأ، أو الحصول على حلول للمشكلات المطروحة، فليس كل المشاكل صالحة للبحث.
2- أن لا تكون المشكلة قد سبق البحث فيها من طرف باحثين سابقين، حيث من الضروري أن يقوم الباحث بمسح شامل للدراسات التي سبق اجراؤها في نفس التخصص.
3- توافر المراجع العلمية و البيانات الميدانية المطلوبة للمشكلة، و في حالة عدم توافر هذا فتصبح المشكلة غير صالحة للبحث.
4- امكانية القدرة على دراسة الموضوع و توفر البيانات و المعلومات الكافية من مصادر و مراجع و توفر الوقت الكافي، و توفر الامكانيات المادية و البشرية.
5- أن يكون موضوع البحث محدد، أي عدم اختيار مشكلة كبيرة يصعب حلها، بل يجب أن تكون واضحة و محددة، فكلما كانت المشكلة دقيقة و مختصرة، كلما سهل على الباحث ايجاد حلول و الخروج بنتائج واضحة.
· شروط صياغة الاشكالية:
1- وضوح صياغة المشكلة و دقتها.
2- وضوح متغيرات الدراسة في الاشكالية.
3- أن تكون الاشكالية قابلة للدراسة و الاختبار.
4- أن تصاغ في شكل واضح و محدد.
5- توضيح حدود المشكلة.
ثانيا:صياغة الفرضية
بعد تحديد مشكلة البحث أو الظاهرة المراد دراستها، فعلى الباحث ايجاد فرضيات معينة تكون بمثابة حلول مؤقتة أو أولية يتم اختبارها بأساليب ووسائل مختلفة للتأكد من صحتها أو نفيها.   
الفرضية هي توقع و تفسير تخميني محتمل يربط الأسباب بالمسببات لتفسير محتمل للمشكلة المدروسة و بالتالي هي عبارة عن حدس أو تكهن لحل محتمل للمشكلة، لذا يجب أن تصاغ بأسلوب منتظم و منسق حيث تشمل الفرضيات عادة على بعض العلاقات المعروفة كالحقائق العلمية و التي يقوم الباحث بربطها.
· شروط صياغة الفرضية:
· الواقعية و الدقة العلمية و الوضوح في الصياغة اللفظية.
· الصياغة على شكل علاقات بين متغيرات قابلة للقياس.
· المساهمة في تحديد الاطار النظري للبحث و أساليب البحث العلمي.
· أن لا يكون تصميم الفرض محددا لادراك الباحث و تفكيره الى ناحية معينة من البحث أو الظاهرة مع اغفال الجوانب الأخرى، بمعنى أن تغطي الفرضية جميع جوانب البحث و تقدم تفسيرات منطقية و معقولة لكافة جوانب المشكلة.

· أنواع الفرضيات:تنقسم الفرضية الى
أ- فرضية الاثبات: و تشير الى وجود علاقة (طردية أو عكسية) بين متغيرات الدراسة، أو تحدد الفرق المتوقع بين متغيرين مستقلين أو أكثر، و سوف نأخذ بعض الأمثلة عن هذا النوع من الفرضيات:
- للنمو الاقتصادي أثر على خفض مستويات البطالة.
- يؤثر الانفتاح التجاري ايجابا على النمو الاقتصادي.
ب- فرضية النفي: و تقوم هذه الفرضية على نفي وجود علاقة أو علاقات سببية بين متغيرات الدراسة، و تسمى بالفرضية الصفرية (H0)، و سنقوم بدعم فرضية النفي بالمثال التالي: 
الإصلاحات الاقتصادية لا تؤثر على الانفتاح التجاري.
فكل من الفرضيات السابقة تنفي وجود علاقة بين متغيرات الدراسة.
· أهمية الفرضيات:
تكمن أهمية الفرضيات في عملية البحث العلمي في الفوائد التي تحققها للباحث و البحث العلمي على حد سواء، و تتجلى أهميتها في:

- تحديد مسار عملية البحث العلمي و ذلك  من خلال توجيه الباحث لجمع بيانات و معلومات معينة لها علاقة بالفرضيات التي تم وضعها من أجل اختبارها و من ثم قبولها أو رفضها بما يتلاءم مع مبادىء و الأصول العلمية المتعارف عليها.
- تساهم الفرضيات في تحديد المناهج و الأساليب البحثية الملائمة لموضوع الدراسة و بالشكل الذي يساعد على اختبار الفرضيات.
- تزيد من قدرة الباحث على فهم المشكلة أو الظاهرة المدروسة من خلال تفسير العلاقات بين المتغيرات و العناصر المختلفة المكونة لهذه المشكلة أو الظاهرة.
- تساعد في الوصول الى فرضيات جديدة و قوانين جديدة، تساعد على تراكم المعرفة و تسرع وتيرة البحث من خلال الكشف عن مكامن أفكار و فرضيات جديدة يمكن دراستها.
· المصادر التي تساعد الباحث في صياغة الفرضية:
أ- الدراسات السابقة: ان صياغة الفرضية تتطلب من الباحث استعمال جهد عقلي و تفكير، كما عليه بدراسة واسعة في مواضيع سابقة لها علاقة بموضوع بحثه، أي دراسات سابقة، حيث تحتاج هذه المعرفة الى مرونة التفكير.
ب- الملاحظة و التجربة و الخبرة العلمية خصوصا فيما يتعلق بالمشكلة المدروسة.
ج- المعرفة الشخصية الواسعة للباحث و مدى قدرته على التخيل و تجميع و ربط الأفكار مع بعضها البعض في أنماط تفسيرية معقولة.
ثالثا: أسباب اختيار الموضوع
يعتبر هذا العنصر مهما جدا في المقدمة العامة، بحيث من خلاله يوضح الباحث أسباب ميوله لاختيار هذا البحث
رابعا: تحديد أهداف البحث و أبعاده
بعد أن يقوم الباحث بتحديد مشكلة البحث، لا بد من تحديد المستفيد من الدراسة و لماذا القيام بها، و مدى مساهمة البحث في المعرفة، و ما سيترتب عليه من نتائج و توصيات، كما يترتب على الباحث الاشارة الى أهمية البحث و دراسته و الهدف من اجراءها، و أبعادها.
 
خامسا: المنهج المستخدم
بعد أن ينتهي الباحث من صياغة المشكلة و تحديد معالمها و اعداد الفرضيات، تأتي مرحلة هامة من مراحل اعداد البحث و التي تعتمد عليها جودة المسح اعتمادا كبيرا، و هي مرحلة اختيار المنهج العلمي المناسب لدراسة المشكلة و توفير البيانات اللازمة.
حيث ترتبط عملية اختيار المنهج المناسب ارتباطا وثيقا بطبيعة المشكلة و نوعية البيانات المطلوبة، فيوجد بحوث التي تعتمد على المناهج التجريبية، و منها ما تعتمد على المنهج التاريخي اذا كانت للمشكلة جذور تاريخية، و أما فيما يخص المواضيع في العلوم الاقتصادية و التجارية و علوم التسيير، فمعظم البحوث تعتمد على المنهج الوصفي و التحليلي، اذن نستطيع القول أن طبيعة المشكلات هي التي تحدد لنا المنهج المستعمل.
سادسا: الدراسات السابقة

يقصد بالدراسات السابقة تلك الدراسات التطبيقية التي تتعلق بمشكلة البحث المدروسة، سواء كانت رسائل علمية كالماجستير و الدكتوراه، أو أبحاث منشورة في مجلات علمية محكمة، أو في مؤتمرات علمية، حيث  تشكل الدراسات السابقة مصدرا علميا غنيا لابد أن يطلع عليه الباحث قبل البدء في البحث،
 و تساعد القراءات الأولية الاستطلاعية الباحث في عدة نواحي كوضع إطار عام لموضوع البحث، وتوسيع قاعدة معرفته عن البحث الذي يبحث فيه، وبلورة مشكلة البحث وتحديد أبعادها ووضعها في إطارها الصحيح، والتأكد من أهمية موضوعه بين الموضوعات المطروحة الأخرى، و ما توصلت اليه و ما يتفق أو يختلف منها مع موضوع بحثه،  و بالتالي تجنب الثغرات والصعوبات والأخطاء التي وقع فيها باحثون قبله. 
ينبغي على الباحث أن يوضح بصورة دقيقة قي فقرة أو فقرتين موقع البحث الذي يقوم به بين تلك الدراسات، و ما هو الشيء الجديد الذي سيضيفه لدراسته و الذي تم اهماله في الدراسات السابقة، و بمعنى آخر يوضح مدى اختلاف بحثه عن تلك البحوث السابقة.
أهمية الدراسات السابقة : ان مراجعة الدراسات و البحوث السابقة المرتبطة بالظاهرة و موضوع البحث المراد معالجته تعود بالفائدة على الباحث، أهمها مايلي:
- تساعد الباحث في تكوين اطار نظري ثري من المعلومات يساعده في تحديد المصطلحات و المفاهيم العلمية.
- معرفة نقاط القوة و الضعف في تلك الدراسات.
- بلورة مشكلة البحث، و تحديد أبعادها، من خلال اختيار أحسن طريق لحل اشكاليته.
- اثراء معرفة الباحث من خلال اطلاعه على المناهج المستعملة، و كذا أساليب تحليل البيانات و كيف تم استخلاص و تفسير النتائج في تلك الدراسات.
- اقتباس بعض نتائج هذه الدراسات التي تدعم موضوع الباحث.
- اتساع معرفة الباحث، من خلال القراءات العديدة. 
سابعا : حدود الدراسة البحث
حدود البحث هي المعالم الواضحة لبداية البحث و فترة امتداده و نهايته و ما يحتويه من مصادر بشرية و امكانات مالية و مصادر علمية، فالباحث لا يمكن أن يبحث في كل شيء، و ذلك لوجود بعض المواضيع التي قد تكون متداخلة في بعضها، لذا يجب على الباحث أن يحدد معالم حدود بحثه، لكي لا يجد نفسه يبحث في مواضيع و قضايا ليست لها نهاية، مما يتطلب على الباحث أن يحدد مايلي:
 
- أن يحدد مجتمع بحثه
- أن يحدد عينة بحثه بعد أن يحدد المجتمع.
- أن يحدد ميدان بحثه، و مجتمع الدراسة، أو الفئة المستهدفة منه.
- أن يحدد المكان و الزمان الذي يستهدفه بحثه، أي تحديد فترة زمنية معينة للدراسة.
ثامنا: صعوبات البحث
يذكر الباحث في مقدمة البحث أهم الصعوبات التي واجهته في انجاز بحثه، و من بين هذه الصعوبات، نقص في المعلومات المتوفرة حول الموضوع، أو عدم توفر المراجع، أو بعض المشاكل المادية التي تواجه الباحث، أو اختلاف في البيانات الاحصائية من مصدر لآخر
تاسعا: هيكل البحث
يختلف هيكل البحث عن الفهرس أو الخطة، حيث أن الفهرس العام يكتب في شكل فصول و مباحث و مطالب، في حين تقسيمات البحث هي شرح مختصر للفهرس العام في شكل فقرة تكتب في المقدمة العامة، و يتناول فيها الباحث أهم الفصول في هذا البحث، كأن يكتب مثلا:
و للاجابة عن الاشكالية المطروحة حاولنا تقسيم البحث الى فصلين نظريين و فصل تطبيقي، حيث تعرضنا في الفصل الأول بالاار النظري لــــ......و أنواع.....، أما الفصل الثاني فتطرقنا الى الاطار المفاهيمي لـــــ......و طرق.......، أما الفصل الثالث فحاولنا اسقاط الدراسة النظرية على دراسة حالة و ذلك من خلال دراسة ........ 
و بالتالي تعتبر هذه العناصر التي ذكرناها سابقا، أههم ما يمكن كتابته في المقدمة العامة للبحث، وفق منهجية سليمة.
3- متن البحث و كتابة البحث (الموضوع)
يعتبر المتن الجزء الأكبر و الأهم و الحيوي في البحث العلمي، و على الباحث أن يولي اهتمام كبير في كتابته، لأنه يتضمن كافة الأقسام و الأفكار و العناوين الرئيسية و الفرعية التي يتكون منها موضوع البحث، كما يشمل كافة مقومات صياغة و تحرير البحث من مناهج و طرق البحث و أسلوب كتابة، و قوانين الاقتباس، و قواعد الاسناد و قواعد توثيق الهوامش، و الأمانة العلمية، و الابداع و الابتكار و شخصية الباحث، و هذا ما سنوضحه في الآتي: 
أولا: ترقيم المذكرة
· ترقيم المقدمة العامة: يختلف ترقيم المقدمة العامة من باحث الى آخر، أو من هيئة علمية الى أخرى، أو حسب طبيعة البحث سواء كان مذكرة أو رسالة أو أطروحة أو مقال في مجلة أو مداخلة في ملتقى، و نشير هنا الى أن ترقيم المذكرة يخضع الى ثلاث طرق أساسية هي:
 
- يبدأ ترقيم المقدمة مباشرة برقم لاتيني 1، 2،....، و هكذا حتى يصل الباحث الى آخر صفحة في المذكرة.
- يبدأ ترقيم المقدمة بالحروف الأبجدية ( أبجد، هوز، طي، كلمن، سعغص، قرشت، ثخذ، ضظغ)، أي يبدأ الباحث بترقيم الصفحة الأولى في المقدمة بحرف أ، ب، ج،....الى نهاية المقدمة.
- قد يعتمد الباحث الترقيم بعد المقدمة العامة الترقيم المتواصل، أي يحسب عدد صفحات المقدمة العامة، ثم يكتب الرقم اللاتيني الذي يليه مباشرة، فمثلا اذا تم ترقيم المقدمة العامة كالتالي: أ، ب، ج، د، ه، و، فالصفحة الموالية نبدأ الترقيم برقم 7، 8، 9، الى غاية نهاية المقدمة. كما يمكن أن يعتمد الباحث الترقيم من جديد بعد ترقيم المقدمة بالحروف الأبجدية، مثلا اذا رقمت المقدمة كالتالي: أ، ب، ج، د، فنبدأ ترقيم جديد 1، 2، 3......و هكذا حتى آخر صفحة من المذكرة. 
ملاحظة: نشير هنا الى أنه لو اختار الباحث أن يضع الفهرس العام و فهرس الجداول و الأشكال قبل المقدمة العامة، ففي هذه الحالة الصفات التي قبل المقدمة لا ترقم، أما لو اختار الباحث أن يكون الفهرس العام في آخر المذكرة، و يسبقه كل من فهرس الأشكال و الجداول، ففي هذه الحالة ترقم الصفحات بكاملها الى غاية آخر صفحة في المذكرة.
ثانيا: التوثيق
تقتضي أخلاقيات البحث العلمي الاشارة الى مصادر البيانات و المعلومات التي استفاد منها الباحث في انجاز بحثه، للوصول الى النتائج، و لأن البحث العلمي جهد انساني مستمر يتطلب من الباحث التعرف على جهود الباحثين السابقين و الاشارة اليها، حيث يقصد بالتوثيق التأصيل العلمي و الموضوعي، لمصادر البيانات و المعلومات التي يستفيد منها الباحث في تحقيق أغراض بحثه و الوصول الى نتائج علمية، أي الاشارة الى أفكار الباحثين الخاصة، و ينقسم التوثيق الى:
 
أ- التوثيق المباشر: نقل الباحث نصا مكتوبا تماما بنفس الكيفية و اللغة التي ورد فيها، و يسمى هذا النوع تضمينا، كما توضع الفقرة المقتبسة بين مزدوجتين كالتالي: يعرف البحث العلمي بأنه: « …………. » 
ب- التوثيق غير المباشر: و فيه يستعين الباحث بأفكار و معلومات معينة، و يقوم بصياغتها بأسلوب جديد و لغة جديدة، و من الضروري أن يحافظ الباحث على المفهوم و المعنى.
· شروط التوثيق:
1- مراعاة الدقة في التوثيق، بحيث يتم نقل الأفكار دون تحريف بالنقص أو بالزيادة.
2- الأمانة العلمية، أي يتحلى الباحث بالمصداقية و الموضوعية و الوضوح، و يجب تمييز الأفكار عن بعضها البعض (أي بين أفكار الباحث و الأفكار المقتبسة)
3- المشروعية في التوثيق، أي يكون ضمن الحدود القانونية المسموح بها.
4- عدم الإفراط في كمية و نوعية التوثيق.
5- مراعاة القواعد الشكلية في التوثيق.
6- التعامل مع مصادر موثقة علميا، و التعامل مع كافة المصادر بدقة.
· وظائف التوثيق: من خلال عملية توثيق البيانات و المعلومات المستفاد من باحثين سابقين، تتحقق الوظائف التالية:

1- التأصيل العلمي و الموضوعي للأفكار و الآراء من خلال التعرف على الأفكار السابقة في الموضوع و أصحابها و تقييم هذه الأفكار.
2- التفاعل بين الباحثين و توليد أفكار جديدة من خلال التقاش و التحليل و تبادل الآراء مهما تناقضت أو انسجمت مع بعضها.
3- تجميع مختلف الآراء حول موضوع الدراسة بقصد التمحيص و التعرف على الجوانب المختلفة، و نقاط القوة و الضعف، و بالتالي الوصول الى معرفة أفضل حول الموضوع.
4- الاستعانة بالاقتباس من آراء الآخرين لتدعيم وجهة نظر الباحث.
5- الوفاء بمتطلبات و قواعد البحث العلمي. 
· كيفية التوثيق من المراجع:
· في حالة ما يكون كتابا: 
اسم المؤلف، عنوان الكتاب، الجزء، الطبعة، دار النشر، بلد النشر، السنة، الصفحة.
حيث اذا كان للكتاب مؤلفان، نكتب اسم المؤلفين، أما اذا كان للكتاب أكثر من مؤلف فنكتب: فلان و آخرون.
· تهميش المرجع عندما يكون مذكرة ماستر، أو أطروحة دكتوراه: 
اسم صاحب الأطروحة، عنوان الأطروحة، أطروحة مقدمة لنيل....، قسم، الجامعة، البلد، السنة، الصفحة.
- تهميش المرجع عندما يكون مقال في مجلة:
اسم صاحب المقال، "عنوان المقال" بين شولتين تى يفرق بينه و بين الكتاب، مجلة....، المجلد، العدد، التاريخ، الهيئة التي تصدرها، البلد، الصفحة.
-تهميش المرجع عندما يكون محاضرة جامعية: 
اسم الأستاذ المحاضر، محاضرة بعنوان:...، المقياس، القسم، الجامعة، السنة الجامعية.
-تهميش المرجع عندما يكون مداخلة في ملتقى وطني أو دولي:
اسم صاحب المداخلة: عنوان المداخلة، الملتقى....، الهيئة المنظمة، البلد، التاريخ../../..
-تهميش المرجع من الانترنت:
اذا أخذ الباحث معلومات في شكل فقرة أو صفححة من موقع معين ففي هذه الحالة يكتب: الموقع الالكتروني و تاريخ دخول صفحة الانترنت.

· تهميش الجريدة الرسمية: 
يكتب الباحث: الجريدة الرسمية، المجلد، العدد، التاريخ../../..، القانون او المرسوم، أو القرار رقم...المتعلق بــــــ.....، و ان اقتبس معلومات الجريدة الرسمية من موقعها الالكتروني فليكتب: المعلومات السابقة كاملة، أنظر الموقع:...........
4- كتابة الخاتمة العامة
تعتبر كتابة الخاتمة المرحلة النهائية لكتابة بحث علمي، حيث يستعرض الباحث أهم النتائج التي تم التوصل اليها، و هي عرض شامل لكافة المراحل و الجهود و الأعمال التي قام بها الباحث خلال مراحل اعداد بحثه، حيث يتم ضبط و تحرير الخاتمة من انجازه الخاص، أي لا يمكن ادراج تهميش في الخاتمة، و أهم العناصر التي يجب كتابتها في الخاتمة مايلي:
أولا: النتائج
يكتب الباحث فقرة كتمهيد يذكر فيها أهم ما جاء في بحثه، حيث يتم سرد أهم النتائج، و القضايا التي أثارتها مشكلة البحث، فيبدأ الباحث بذكر أولا :
· النتائج المتعلقة بالدراسة النظرية: يقوم الباحث بتلخيص أهم ما جاء به في الدراسة النظرية، و يطرحها في شكل عناصر متتابعة، و في العموم هذه النتائج ليست من انجاز الباحث، بل تعتبر نتائج سابقة و ما توصل اليه باحثون قبله حول الموضوع.
· النتائج المتعلقة بالدراسة التطبيقية: و تعتبر هذه النتائج مهمة، باعتبارها زبدة ما توصل اليه الباحث طيلة دراسته، و ذلك من خلال الاجابة على الاشكالية المطروحة في أول البحث، و عموما تذكر هذه النتائج متسلسلة و متتابعة في شكل فقرات، و على الباحث توضيح سلبية و ايجابية النتائج بالتدقيق.
ثانيا: اختبار الفرضيات
يعتبر عنصر مهم يجب ادراجه في الخاتمة العامة، فبعد التعرف على نتائج الدراسة يقوم الباحث باختبار الفرضيات التي تم طرحها في المقدمة العامة، باعتبار هذه الفرضيات اجابات احتمالية و التي تحتاج الى الاثباث أو النفي، فيتم التأكد منها من خلال الدراسة و بعد التعرف على النتائج، يقارن الباحث نتائجه التي تحصل عليها، و يدرج في الخاتمة اما أنها محققة أم غير محققة
  ثالثا: الاقترحات 
 
هي بمثابة حلول يقدما الباحث، سواء للمؤسسة محل الدراسة أو لقطاع معين، أو لنظام اقتصادي معين، و هذه الاقتراحات تقدم بناءا على النتائج المتحصل عليها، فذا كانت النتيجة سلبية فالباحث يقدم بعض الحلول و الاقتراحات، فيستعمل في ذلك بعض الكلمات المفتاحية في الكتابة مثلا:
القضاء على مشكلة......من خلال.........
الحد من ظاهرة.........من خلال.............
  أما اذا كانت النتيجة ايجابية فيقدم الباحث اقتراحات كالتالي: 
تشجيع......من خلال.................
تدعيم.............من خلال...........
زيادة...............من خلال.........
رابعا: التوصيات
التوصيات عبارة عن ارشادات و نصائح يقدمها الباحث للمؤسسة محل الدراسة.
خامسا: أفاق الدراسة
ان الباحث العلمي هو الشخص الوحيد، و من خلال دراسته و بحثه يمكنه اكتشاف سلبيات و ايجابيات بحثه، و بالتالي يمكنه اكتشاف تساؤلات و اشكاليات أخرى التي قد تصلح كمواضيع بحث أخرى مستقبلا، حيث يمكن تقديمها اما على شكل تساؤلات أو على شكل عناوين قد تساعد غيره من الباحثين في صياغة اشكاليات بحث بكل سهولة، فهذا العنصر يعتبر مهم، و لذا فان الاطلاع على هذا العنصر في مختلف المذكرات و البوث السابقة قد يساعد كثيرا في ايجاد موضوع بحث و صياغة اشكاليات بكل سهولة.
5-الملاحق
تأتي الملاحق بعد الخاتمة العامة مباشرة، و قبل قائمة المراجع، حيث غالبا ما يستخدم و يستعين الباحث بوثائق رسمية أو قانونية، أو ميزانيات أو فواتير، أو احصاءات و تقارير رسمية، فيقتبس منها معلومات قد تساعده في بحثه، و يدرجها في قائمة الملاحق و يتم ترتيبها حسب الاستعمال الأول لكل ملحق، و ترقم صفحات الملاحق كترقيم المذكرة، و تتبع آخر ترقيم للخاتمة العامة.
6- المراجع المعتمدة
يقوم الباحث في الآخر بكتابة قائمة المراجع التي اقتبس منها، من أول مرجع الى آخر مرجع، و لابد أن يتم احترام ترتيب المراجع حسب الحروف الأبجدية، سواء بالغة العربية أو باللغة الأجنبية، و ترتب المراجع باتباع القواعد التالية:
- يرتب اللقب ثم الاسم عند كتابة المرجع.
- ترتب حسب الحروف الأبجدية (أبجد، هوز، حطي، كلمن، سعفص، قرشت، ثخذ، ضظغ).
- لا تأخذ (ال) التعريف بعين الاعتبار عند ترتيب المراجع.
- في حالة تشابه في الحرف الأول نمر الى الحرف الثاني، و هكذا.
- في حالة وجود كتابين لمؤلف واحد يرتب المرجع الذي استعمل أولا في البحث.
- في حالة وجود مؤلفين للكتاب، نطبق الخطوات السابقة على المؤلف الأول، ثم يكتب المؤلف الثاني بطريقة عادية.
- لا تذكر الصفحة في قائمة المراجع.
و يتم تصنيف و ترتيب نوع المراجع كالتالي:
أولا : بالغة العربية 
1- الكتب
2- المذكرات و الرسائل الجامعية
3- المجلات و الدوريات
4- القوانين.
ثانيا: باللغة الأجنبية
 يتم ترتيب المراجع بنفس الترتيب المتبع في اللغة العربية
ثالثا: مواقع الانترنت
و ترتب من أول استعمال إلى آخر استعمال بدون كتابة تاريخ دخول الموقع. 


أهداف المحاضرة: هذه المحاضرة تهدف الى توضيح مختلف الطرق و الأدوات لجمع البيانات، حيث ستعطى بعض المفاهيم الأساسية المتعلقة بالمعاينة و مجتمع الدراسة، ثم سنرى مختلف الطرق مثل المقابلة، الملاحظة، الاستبيان. 
1- مفاهيم أساسية
· مجتمع البحث: على الباحث تحديد المجتمع الذي سيقوم بدراسته تحديدا واضحا، عند القيام ببحث ميداني، و مجتمع البحث هو جميع المفردات التي تتوافر فيها الخصائص المطلوب دراستها، و قد يتكون مجتمع البحث من أفراد أو جماعات، أو منظمات، أو أفراد يقطنون منطقة معينة، أو تجمعهم مهنة واحدة، و يتحدد مجتمع البحث وفقا للأهداف التي يسعى الباحث الى تحقيقها، و على الباحث ذكر مجتمع الدراسة في عنوان البحث، حيث يتحدد مجتمع البحث وفقا للأهداف التي يسعى الباحث الى تحقيقها. 
· العنصر(Element): يمثل العنصر عضو واحد من المجتمع فعلى سبيل المثال، اذا كان عدد الطلبة في كلية العلوم الاقتصادية 3000 طالب فان كل طالب يمثل عنصرا في مجتمع الدراسة.
· العينة: نظرا للصعوبات التي يتعرض لها الباحث في الوصول الى كل مفردة من مفردات المجتمع و التكاليف الباهظة التي تترتب على ذلك، لذا يلجأ الباحث الى اختيار عينة ممثلة لمجتمع الدراسة، أي العينة و النتائج المستخلصة من جراء الدراسة يمكن تعميمها الى حد كبير على سائر أفراد المجتمع الأصلي.
 
العينة هي طريقة جمع البيانات و المعلومات عن عناصر محددة يتم اختيارها بأسلوب معين بما يتناسب مع هدف الدراسة، حيث بعد أن ينتهي الباحث من اختيار مشكلة البحث و أبعاده و أدواته يتم اختيار نوع العينة التي يتوقف عنها النتائج. 
· المفردة (Subject): تمثل المفردة عضوا من العينة، فكل طالب في عينة الدراسة المؤلفة من 200 طالب التي تم اختيارها من المجتمع تمثل مفردة.
و تنقسم العينات الى عينات احتمالية و غير احتمالية:
أ- العينات الاحتمالية العشوائية: و تضم العينة العشوائية البسيطة، العينة العشوائية المنتظمة، العينة العشوائية البقية، العينة العشوائية العنقودية
العينة العشوائية البسيطة: يتم تشكيل هذه العينة على أساس احتمال متساوي لجميع عناصر ووحدات المجتمع الأصلي، أي تختار عن طريق القرعة.
العينة العشوائية المنتظمة: و هي التي تجمع بين العشوائية و التنظيم، حيث يقوم اختيار مفردات العينة على أساس تساوي المسافة بين وحدات العينة، مثلا لدينا مجتمع الدراسة يتكون من 1000 وحدة و المطلوب اختيار عينة تتكون من 100 طالب، في هذه الحالة أولا يتم ترتيب أسماء المجتمع الأصلي ثم نختار الوحدة الأولى عشوائيا، كأن نأخذ الرقم 05 يمثل الفرد رقم 01، الفرد رقم 02 هو من يحمل الرقم 10، لأن المسافة التي أخذت بين فرد و فرد هي 05.
5-10-15-20-25-.................في كل مرة نضيف 5 الى أن نصل الى العدد 995.
العينة العشوائية الطبقية: و يتم اختيار هذا النوع من العينات وفق الخطوات التالية:
1- تقسيم المجتمع الأصلي الى فئات ( أي لها نفس الصفات)
2- تحديد نسب أفراد العينة من كل طبقة بما يتناسب مع العدد الكلي.
مثال: لدينا مجتمع أصلي لطلبة السنة الأولى LMD يتكون من 2000 طالب، منهم 950 ذكور و الباقي اناث، و المطلوب اختيار عينة تتكون من 120 مفردة؟
العينة العشوائية الطبقية: كل طبقة=(حجم العينة المطلوبة*عدد أفراد الطبقة)/العدد الكلي
عينة الذكور: (120*950)/2000=57
عينة الاناث: (120*1050)/2000=63
أ- العينة العنقودية العشوائية متعددة المراحل: يتم فيها اختيار العينة بمراحل متعددة من الولاية الى الدوائر ثم البلديات ثم الأحياء، الى عدد الأفراد في كل حي شرط أن يكون اختيار العينة متساوي في كل مرحلة من المراحل.
ب- العينات غير الاحتمالية غير العشوائية: و تضم العينة الحصصية، و العينة الغرضية أو العمدية. 
العينة الحصصية: تتم عند اختيار افراد العينة من جماعات أو فئات ذات خصائص معينة بحيث يتم تقسيم أفراد المجتمع الأصلي الى فئات و يحدد حجم كل فئة و يتم اختيار مفردات كل طبقة عن قصد من قبل الباحث مما يؤدي الى بعض التحيز من قبل الباحث.
العينة الغرضية أو العمدية: في بعض الأحيان يسعى الباحث لتحقيق هدف أو غرض معين من دراسته فيقوم باختبار أفراد العينة لما يخدم و يحقق هذا الغرض أو الهدف.
· أهمية العينة: يلجأ الباحث عادة الى اختيار العينة للاعتبارات التالية:
-العينة أقل تكلفة مادية
-اختصار الجهد و الوقت.
-الوصول الى النتائج بما يحقق أهداف الدراسة.
-دقة النتائج خاصة اذا كانت العينة متجانسة.
· شروط اختيار العينة: لضمان تمثيل سليم و شامل لمجتمع الدراسة فانه لابد قبل اختيار العينة من الأخذ بعين الاعتبار الشروط التالية:

- تكافؤ و تساوي فرص اختيار أي مفردة أو عنصر من مفردات و عناصر مجتمع الدراسة.
- ضرورة أن يكون حجم العينة كافيا لضمان دقة النتائج من خلال دقة تمثيل لمجتمع الدراسة، فكلما كان حجم العينة كبيرا كلما كان تمثيلها أفضل لمجتمع الدراسة و كانت النتائج أفضل و أكثر دقة.
- ضرورة تجنب الوقوع في بعض الأخطاء الشائعة في اختيار العينات و من أهم هذه الأخطاء:
1- خطأ الصدفة و يكون عندما يكون حجم العينة صغير، أما خطأ التحيز، و ينجم عادة عن وقوع الباحث تحت تأثير معين يجعله منحازا لفكرة معينة فيقوم باختيار عينات تتلاءم مع هذا التأثير و تعمل على تحقيقه.
2-اختيار عناصر أو مفردات لا تنتمي الى مجتمع الدراسة. 


أهداف المحاضرة: توضيح للطالب أهم أدوات جمع المعلومات في البحث العلمي، حيث سنلقي الضوء في هذه المحاضرة على مفاهيم أدوات البحث العلمي و خصائص و مزايا كل أداة
1- الاستبيان
الاستبيان هو أداة لجمع المعلومات، حيث يتضمن مجموعة من الأسئلة المكتوبة و التي يعدها الباحث بقصد الحصول على اجابات و معلومات حول ظاهرة أو موقف معين.
كما يعرف الاستبيان أنه:" أداة تتضمن مجموعة من الأسئلة أو الجمل الخبرية، التي يطلب من المفحوص الاجابة عنها بطريقة يحددها الباحث، حسب أغراض البحث"

الاستبيان أداة لجمع المعلومات المتعلقة بموضوع ما، و تصميمه يحتاج الى:

- مقدمة قوية تنقل للمجيب موضوع المسح الاحصائي
- الاشارة الى سبب طرح الأسئلة
- بناء أسئلة مثيرة للاهتمام و سهلة الاجابة في البداية، لاكتساب انتباه المجيب و اقامة الرابطة.
- أن يكون الختام محترما ووديا، و يعبر عن الشكر على وقت المجيب و جهده.

· القواعد العامة في صياغة الاستبيان:
1- تجنب وضع اسئلة تحتمل أكثر من بديل صحيح في حال الطلب من المستجيب تحديد الاجابة بخيار واحد فق.
2- البعد عن الأسئلة الغامضة: تجنب الأسئلة المبهمة، أي على الباحث الاعتماد على أسئلة واضحة.
3- وضوح العبارات والدلالات نعني بها مستوى الألفاظ و العبارات المستخدمة و درجة صعوبة فهمها لدى القارئ العام، و درجة المخاطبة الرسمية في الأسئلة و وطول العبارات المستخدمة، و بشكل عام فان درجة صعوبة الأسئلة ستؤثر بشكل كبير على مستوى الاجابة، و كلما استعمل الباحث عبارات قصيرة وواضحة، كلما تحصل الباحث على اجابات دقيقة و موضوعية، اضافة الى حصوله على تناسق في اجابات المستجوبين.
4- مراعاة الترتيب المنطقي و الزمني في الأسئلة: عند الانتهاء من كتابة الأسئلة المحتواة في الاستبيان و الاستعداد لصياغة الاستبيان بشكله النهائي من الضروري أن يحدد الباحث عدد الأسئلة التي يقوم بطرحها في الاستمارة، و التسلسل المنطقي و الزمني للأسئلة.
5-وضع السؤال بطريقتين احدهما الاثباث و الأخرى النفي، للتأكد من دقة الاجابة
6-التنويع في صياغة الأسئلة من حيث طول السؤال، شكله، و ذلك للتقليل من احتمالية الملل.
· مزايا الاستبيان: هناك العديد من المزايا التي يتمتع بها الاستبيان عن غيره من وسائل جمع المعلومات نذكر منها:

1- أقل وسائل جمع البيانات كلفة سواء من ناحية الجهد المبذول أو المال الذي ينفق.
2- يقوم المبحوث بالاجابة على الأسئلة بحرية و صراحة أكثر خاصة تلك الأسئلة المتعلقة بالنواحي الشخصية.
3- يعطي المستجيب الوقت الكافي و الملائم لملء الاستمارة.
4- الأسئلة في الاستبيان نهائية و غير قابلة للتغيير أو التبديل.
5- امكانية التعرف على اتجاهات و معتقدات المبحوث.
· عيوب الاستبيان:
1-هناك احتمال كبير لعدم استرجاع جميع الاستبيانات التي تم توزيعها، مما يقلل من تمثيل المعلومات للعينات التي تم التوزيع عليها.
2-هناك العديد من العبارات التي قد تحمل أكثر من معنى لدى الأفراد المختلفين، مما يقلل من امكانية الحصول على معلومات صحيحة و دقيقة.
3-صعوبة تنفيذ الاستبيان في مجتمع لا يجيد القراءة أو الكتابة.
2- الملاحظة العلمية
استخدمت الملاحظة في الظواهر الطبيعية و الفلكية خاصة، وانتقل استخدامها الى العلوم الاجتماعية، و يمكن تعريفها: بأنها عملية مشاهدة السلوك و المشكلات و الأحداث و متابعة سيرها بطريقة علمية منظمة هادفة بقصد التفسير و تحديد العلاقة بين المتغيرات.
الملاحظة هي مشاهدة دقيقة و مقصودة و موجهة و هادفة و عميقة لظاهرة ما مع الاستعانة بأساليب البحث التي تتلاءم مع طبيعة الظاهرة، و الملاحظة تعتمد على الحواس لجمع البيانات و تسجيلها و تحليلها و التعبير عنها بأرقام.
تعتبر نتائج الملاحظة أسهل في تصميمها من تصميم قوائم الاستقصاء و ذلك لعدم وجود أسئلة لأفراد العينة، حيث أن نماذج الملاحظة تتطلب وجود الباحث في موقع الحدث ليسجل ما يلاحظه، و أحيانا يتطلب الأمر وجود وسيلة تسجيل آلية للصوت أو الصورة أو كليهما معا.

· مزايا الملاحظة:
· أسلوب الملاحظة أقل تحيز من أساليب البحث الأخرى
· تعتمد الملاحظة بدرجة كبيرة على حاضر السلوك و كما يحدث تماما.
· الملاحظة تتطلب عدد قليل من أفراد عينة البحث، كما يتم بواسطتها ملاحظة السلوك وقت حدوثه مباشرة.
· هناك بعض السلوكات أو الأفراد لا نستطيع أن نطبق معهم وسائل الاختبارات و الاستبيان و المقابلة الا الملاحظة العلمية، مثل الأطفال، الأداء التدريسي أو المهني و بالتالي أسلوب الملاحظة هو الأكثر ملائمة.
· يستطيع الباحث من خلال الملاحظة الحصول على كم هائل من البيانات و المعلومات حول الحدث موضع الدراسة بعكس الحال في أسلوب المقابلة أو أثناء ملء استمارة، و الذي يقتصر فيها الحال على بعض الأسئلة المحددة.
· عيوب الملاحظة: بالرغم من المزايا المذكورة للملاحظة، فلابد أن نكر بعض العيوب و التي يجب التنبه اليها، و منها:

· قد تقود الى تعمد الحدث موضع المراقبة الى اظهار سلوك و تصرف مغاير للواقع، خاصة اذا علم أنه موضع مراقبة.
· صعوبة تنبؤ الباحث المسبق بوقوع حدث معين الا في حينه أثناء عملية الملاحظة.
· اذا قام الباحث بمعايشة الجماعة موضع الملاحظة لفترة زمنية، فقد يتأثر بها سلبيا أو ايجابيا، و بالتالي تنعكس على آرائه و توجهاته و تصرفاته نحوهم مما يؤثر على صدق تسجيل الملاحظة و دقتها و يقلل من موضوعية النتائج.
· التفاوت الزمني في حدوث الملاحظة، فبعض التجارب تتطلب وقتا طويلا للملاحظة قد يستغرق أشهر، و بعضها يتطلب فترة قصيرة جدا لا تتجاوز فترة حدوثها، و بالتالي قد يكون من الصعب على الباحث جمع البيانات اللازمة و الأدلة الواضحة.
· أنواع الملاحظة: تنقسم الملاحظة الى فئتين هما الملاحظة البسيطة و الملاحظة المنظمة:
1- الملاحظة البسيطة: و تستخدم في الدراسات الاستكشافية، حيث يلاحظ الباحث الظاهرة أو الحالة دون أن يكون لديه مخطط مسبق لنوعية المعلومات أو الأهداف أو السلوك الذي سيخضعه للملاحظة، و تتم هذه الملاحظة البسيطة بطريقتين هما:
 
1-الملاحظة بالمشاركة: و فيها يكون للباحث دور ايجابي و فعال، بمعنى أن يشترك الباحث مع أفراد الدراسة في سلوكياتهم و ممارساتهم المراد دراستها، و للملاحظة بالمشاركة ايجابيات كثيرة و لها سلبيات و مخاطر وخاصة عندما تعرف عينة الدراسة أن الباحث يجرى دراسته عنها حيث يتغير سلوكها غالبا.
2-الملاحظة بدون مشاركة: و فيها يبقى الباحث بعيد عن العينة، حيث يقوم بأخذ موقف أو مكان و يراقب منه الأحداث أو الظاهرة أو السلوك دون أن يشارك أفراد عينة الدراسة بالأدوار التي يقومون بها، و من مزايا الملاحظة بدون مشاركة هي ملاحظة السلوك الفعلي للجماعة في صورته الطبيعية.
ب-الملاحظة المنظمة: تخضع الملاحظة المنظمة للضبط العلمي بالنسبة للباحث و الباحثين و الموقف التي تجرى فيه الملاحظة، و هذا النوع من الملاحظة يستخدم خاصة في الدراسات الوصفية بكافة أنواعها و كذا الدراسات التجريبية، و تتم هذه الملاحظة أيضا بطريقتين:
1- الملاحظة المنظمة بالمشاركة: على الباحث أن يوضح المهمة التي يقوم بها، و يجب أن يشرح الهدف الرئيسي من البحث.
2- الملاحظة المنظمة بدون مشاركة: يجب تحديد فئات الملاحظة بدقة حتى يمكن تصنيف الظواهر و ذلك بهدف جمع البيانات المتصلة بموضوع البحث، لاختيار صحة فرضياته، و ذلك بتسجيل الملاحظة و الزمن المستغرق.
3- المقابلة
تعرف المقابلة على أنها لقاء يتم بين الشخص الباحث ، و الذي يقوم بطرح مجموعة من الأسئلة على شخص آخر أو عدة أشخاص، و المقابلة عبارة عن استبانة شفوية،
 و تعتبر المقابلة من أفضل وسائل جمع البيانات، حيث تمكننا من التعرف على حقائق و آراء الأفراد و ذلك بهدف الوصول الى قيقة أو موقف معين، و هناك تعريفات كثيرة للمقابلة من بينها:
- لقاء يتم بين الشخص المقابل (الباحث أو من ينوب عنه) و الذي يقوم بطرح مجموعة من الأسئلة على الأشخاص المستجبين وجها لوجه، و يقوم الباحث بتسجيل الاجابات و تدوينها على استمارات.

- محادثة موجهة بين الباحث و شخص أو أشخاص آخرين بهدف الوصول الى حقيقة أو موقف معين يسعى الباحث للتعرف عليه من أجل تحقيق أهداف الدراسة.

حيث يجب مراعاة بعض الشروط قبل اجراء المقابلة:
- تدريب الأشخاص المكلفين باجراء المقابلة و التأكد من كفاءتهم على فن اجراء المقابلة من حيث كيفية البدء بالمقابلة و طريقة طرح الأسئلة و أخذ الملاحظة، و طرق انهاء المقابلة.
- الترتيب المسبق للمقابلة: يفضل أن يتم الاتصال بالمبحوث لتحديد وقت اجراء المقابلة و تقديم فكرة عن البحث لمراجعة بعض المصادر للحصول على المعلومات التي تتطلبها المقابلة.
- تحديد مكان اجراء المقابلة : الأفضل أن تتم في مكان بعيد عن العمل في جو من الهدوء و خارج أوقات العمل.
- خلق جو ودي بين الباحث و المبحوث.
- مراعاة قواعد و أسس طرح الأسئلة أثناء المقابلة و تشمل ما يلي: طرح الأسئلة بشكل متحيز لا يوحي بالاجابة، أن تكون الأسئلة مفهومة، عدم طرح الأسئلة الدقيقة و الشخصية في بداية المقابلة، أن يظهر الباحث الاهتمام بمتابعة و اجابات المبحوث، يجب على الباحث أن يكون هو الموجه للمقابلة و مسيطر على مجرياتها.
· مزايا و عيوب المقابلة:
1- مزايا المقابلة:
1- المرونة: أحد ميزات أسلوب المقابلة المرونة، حيث يستطيع الباحث أن يسأل السؤال و يفسره أكثر من مرة للحصول على معلومات محددة من المبحوث.
2- معدل الاجابة، في حالة المقابلة يكون معدل الاجابة أعلى من حالة الاستبيان لأنه يتيح المجال أمام المستجبين للتعبير عن رأيهم و أقوالهم خاصة اذا كانوا لا يقرأون و لا يكتبون.
3- مراقبة السلوك: هنا يستطيع الباحث مراقبة سلوك و ردود فعل المستجيب، و تخمين صحة اقواله و مدى تعبيرها عن الذات.
4- التحكم بالبيئة: حيث يستطيع الباحث توحيد الجو و البيئة التي تقوم بها المقابلة من حيث الهدوء، و السرية، و الظروف المحيطة الأخرى.
5-  تسلسل الأسئلة: حيث يضمن الباحث اجابة المستجيب بتسلسل منطقي، حيث أن الباحث هو الذي يتحكم بطرح الأسئلة.
6- تقليل احتمالية وضع نقل الاجابة عن آخرين أو اعطاء الاستمارة لأشخاص آخرين لملأها.
2- عيوب المقابلة:
1- الكلفة: يتكلف الباحث مبالغ باهظة عند اجراء المقابلات لكثرة تنقله من مكان لآخر، كذلك تحديد مواعيد اجراء المقابلات قد يكون فيه صعوبة كبيرة.
2- التحيز: قد يتحيز الباحث لشخص معين سلبا أو ايجابا، و هنا يدخل عنصر العاطفة مما يقلل من موضوعية الاجابات و مصداقيتها.
3- عدم تماثل طريقة طرح الأسئلة، فقد يقوم الباحث بطرح السؤال و توضيحه لشخص بطريقة تختلف عن شخص آخر مما قد يغير من الاجابة.
4- احتمالية تعمد الأفراد اعطاء اجابات لا تعكس معتقداتهم و اراءهم و ذلك لاعطاء الباحث انطباع جيد لمستواهم و ثقافتهم.
· أنواع المقابلة: يمكن تقسيم المقابلة حسب أهدافها، أو حسب عدد من تتم مقابلتهم، كما يمكن تقسيمها الى مقابلات مفتوحة و أخرى مغلقة كالتالي:

1- تقسم المقابلة حسب أهدافها الى: 
· المقابلة المسحية:  و تهدف الى الحصول على المعلومات و البيانات و الآراء كما هو الحال في دراسات الرأي العام و دراسات الاتجاهات نحو قضية معينة.
· المقابلة التشخيصية: و تهدف الى تحديد مشكلة ما و معرفة أسبابها و عواملها.
· المقابلة العلاجية: و تهدف الى تقديم العون لشخص يواجه مشكلة ما.
2- كما يمكن تقسيم المقابلات حسب عدد من تتم مقابلتهم الى: 
· المقابلة الفردية: و تكون بين الباحث و شخص واحد، حيث تعتبر أكثر الأنواع استعمالا في الدراسات الاجتماعية و النفسية، في هذا النوع تكون للمبحوث حرية التعبير بطريقة شاملة و صادقة.
· المقابلة الجماعية: و هي مقابلة تتم بين الباحث و عدد من الأفراد في وقت واحد و مكان واحد و يساعد هذا على توفير الوقت و الجهد و النفقات، و يساعد هذا النوع من المقابلة على تبادل الخبرات و الآراء ووجهات النظر و مساعدة بعضهم البعض على تذكر المعلومات، و من شروط هذا النوع أن يكون عدد الأفراد صغير و متجانس في النوع و السن و المستوى.
3-  و يمكن تقسيم المقابلات من حيث درجة الحرية في الاجابة الى : 
· المقابلة المفتوحة ( غير مقننة): و فيها تعطى الحرية للمبحوث، فلا يتم تحديد الأسئلة، فتسمح لأفراد العينة التعبير عن أفكارهم و آرائهم بحرية و تلقائية، كما يحتاج هذا النوع من المقابلات الى مهارة كبيرة لتحليل النتائج.
· المقابلة المغلقة (مقننة): تكون أكثر تحديد من حيث عدد الأسئلة التي توجه للمبحوثين، و تقتصر الاجابة على الاختيار من اجابات محددة قائمة سبق تحديدها.
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