
کارگاه آموزشی یک روزه

اتمستندسازی تجربی
محمدرضا شمشیرگر: راهبر کارگاه

دانشگاه تهران( خط مشی گذاری عمومی)دکتری مدیریت دولتی دانشجوی
مدیر دفتر نمایندگی کارت بین المللی دانشگاهیان در ایران



معارفه
با ارزش ترین تجربه ای را

ایدکه تا کنون به دست آورده
و برای دیگران قابل استفاده است

به صورت خلاصه بیان کنید

تجربه
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کاربردهای مستندسازی در انجمن علمی دانشجویی

(مدیریت دانش)مستندسازی رویه ها •

(گزارش نویسی)مستندسازی رویداد •



كاركردهاي مستندسازي در
انجمن هاي علمی دانشجویی

پرهیز از دوباره کاری و اتلاف زمان•

پیشرفت دوره های بعدی انجمن•

تسهیل دریافت بودجه•

کسب موفقیت در جشنواره ها•

...(استادان، دانشگاه، دانشجویان و )جلب حمایت ذینفعان •

جذب اسپانسر•



مفهوم تجربه و معنی مستندسازی؟-1

چه تجربیاتی ارزش مستندسازی دارند؟-2

؟چه چیز باید مستند شود؟ چه اطلاعات و دانشی باید گردآوری و ثبت گردد-3

تجربیات افراد را چگونه و با چه شیوه ای باید مستند کرد؟-4

پرسش های مطرح در زمینه مستندسازی تجارب 



اهمیت تجربه

.تتجربه مهمترین عامل در فراگیری قابلیت های مدیریتی اس
:ت می آیدکه کسب قابلیت های مدیریتی براین اساس بدسبه نحوی

آموزش

15%

مهارت آموزی

15%

تجربه

70%



تعریف تجربه مدیریتي

طح عملكردایجاد تغییر وارتقاء در سکه موجب یادگیری ناشی از اقدامات یا پروژه هایی
.سازمان از طریق به کارگیری روش ها و تكنیک های مدیریتی گردد

اره  این اقدامات موجب درونی شدن مجموعه معلومات و یافته های مدیران از شیوه اد
سازمان می شود

قدام در جهت  در واقع تجربه عبارتست از فرآیند مواجهه و شناخت مساله، اتخاذ تصمیم و ا
.اجرای آن در جریان حل یک مساله یا مشكل جدید



یادگیری از تجربه

.استشغلهایچالشوهامسوولیتوظایف،مدیریت،آموزشاصلیمنبعتجربه

.استسازندهتجربهیککهدهدمیآموزشمدیربهراجدیدیمهارتوهرماموریت

.استمحوریداناییعصردرمهمهایقابلیتازسازمانییادگیری

غیرقابلووعمتنبسیارمتغیرهاچراکهندارد،وجودایشدهنوشتهقبلازفرمولدرمدیریت،
.کنندمیعملخودتجارببراساسافرادواستکنترل



1کار گروهي 
عنوان تجربیاتی که در موضوع انتخابی گروه به دست آورده اید

ذکر کنید

هر تجربه روی یک کارت
10

دقیقه



سازمان یادگیرنده 

: شودسازمان وقتی یادگیرنده می شود که در پنج مهارت زیر توانمند

حل سیستمی مسائل  -1
آزمودن راهكارهای جدید-2

درس گرفتن از تجربیات گذشته  -3

(Bench marking)درس گرفتن از بهترین تجربیات دیگران -4

انتقال سریع و مؤثر آموخته ها در سازمان-5



:تعریف سازمان  یاد گیرنده 

.دانش وتخصص کارکنان خود را به روز می کند

.دوره های آموزشی بر گزار کند

.با مراکز آموزش عالی ودانشگاه ها ارتباط دارد

وحل در نتیجه سبب ارتقاء دانش کارکنان خود برای بررسی
.مسائل پیش آمده در روند کاری می شود

، به ظرفیت (Learning Organization)واژه سازمانهای یادگیرنده 
.یادگیری سازمان از تجربیات گذشته اش اشاره دارد



:ویژگی های سازمان یادگیرنده 

.  ایجاد دانش جدید وانتقال آن به سایرین

.استفاده ازمنابع خارجی جهت کسب دانش

.  دانش خارج ازسازمانوبه کارگیری ادغام 

.  ترکیب دانش با تولید ، عملیات وخدمات

داقت ، باید مبتنی برصلاحیت ، صلابت ، صراحت ، ص
.صمیمیت ، صیانت و صبوری باشد



.افزارینرمهایدادهدرقالبدانشانتقال

.  ایجاد محیط مناسب جهت یادگیری

. تشویق کارکنان جهت یادگیری منظم وجدی

.  رشد دانشبه منظور استفاده ازمحرك های تقویتی 

.  آن در راستای توسعه سازمانیوبه کارگیری ارزیابی دانش 

:ویژگی های سازمان یادگیرنده 
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سوال

چگونه انجمن علمی خود را 
به یک سازمان یادگیرنده

تبدیل کنیم؟



چهار عصر عمده در تاریخ جهان

 (میلادی900تا حدود سال )عصر شکار

 (میلادی1750تا حدود سال )عصر کشاورزی

 (میلادی1950تا حدود سال )عصر صنعتی

 (میلادی به بعد1950از )عصر اطلاعات



وثروتکسباصلیمنبع

شکارشکار،درعصرقدرت

وقدرتصاحبانوحیوانات

بودندشکارچیانثروت

منابع اصلی کسب ثروت و قدرت دراعصار مختلف



قدرتوثروتکسباصلیمنبع

صاحبانوزمینکشاورزی،درعصر

ثروتوقدرت

.بودند(فئودال ها)دارانزمین

منابع اصلی کسب ثروت و قدرت دراعصار مختلف



قدرتوثروتکسباصلیمنبع

نیرویوسرمایهصنعتی،درعصر

ثروت،وقدرتصاحبانوبودکار

.بودندصنعتگران

منابع اصلی کسب ثروت و قدرت دراعصار مختلف



قدرتوثروتکسباصلیمنبع

میاطلاعاتودانشحاضردرعصر

ثروتوقدرتدارندگانوباشد

.هستنداطلاعاتصاحبانودانایان

منابع اصلی کسب ثروت و قدرت دراعصار مختلف



1978

سرمايه هاي
ملموس

80%

سرمايه هاي
غیر ملموس

20%

1999

سرمايه هاي
ملموس

27% سرمايه هاي
غیر ملموس

73%1997

سرمايه هاي
ملموس

50%

سرمايه هاي
غیر ملموس

50%

2007
سرمايه هاي

ملموس
%؟

سرمايه هاي
غیر ملموس

%؟

دانایی  محور حرکت جهان آینده



دانش و فناوری اطلاعات



مسیر دریافت اطلاعات از اینترنت

Hosting
In

Canada

Hosting
In
USA

ISP

Modem

Modem
Hosting

In
China

Hosting
In
Iran



واحدهای حافظه رایانه

Bit(بیت) : را می توان در آن ذخیره کرد( 1)یا یک ( 0)بیت کوچک ترین واحد حافظه است که فقط دو مقدار صفر.
Byte(بایت) : بایت برابر یک( کاراکتر یعنی ارقام، حروف یا علامتها)بیت است، معمولاً حجم هر کارکتری ۸هر بایت برابر

.است، به عبارتی هر کاراکتر یک بایت فضا اشغال می کند
KB(کیلوبایت) : بایت است۲10بایت است، به عبارتی هر کیلوبایت برابر 10۲۴هر کیلوبایت برابر.
MB(مگابایت) : کیلوبایت است۲10کیلوبایت است، به عبارتی هر مگابایت برابر 10۲۴هر مگابایت برابر.
GB(گیگابایت) : مگابایت است۲10مگا بایت است، به عبارتی هر گیگابایت برابر 10۲۴هر گیگابایت برابر.
TB(ترابایت) : گیگابایت است۲10گیگابایت است، به عبارتی هر ترابایت برابر 10۲۴هر ترابایت برابر.
PB(پتابایت) : ترابایت است۲10ترابایت است، به عبارتی هر پتابایت برابر 10۲۴هر پتابایت برابر.
EB(اگزابایت) : پتابایت است۲10پتابایت است، به عبارتی هر اگزابایت برابر 10۲۴هر اگزابایت برابر.
ZB(زتابایت) : اگزابایت است۲10اگزابایت است، به عبارتی هر زتابایت برابر 10۲۴هر زتابایت برابر.
YB(یوتابایت) : زتابایت است۲10زتابایت است، به عبارتی هر یوتابایت برابر 10۲۴هر یوتابایت برابر.
SB(سوتابایت) : یوتابایت است۲10یوتابایت است، به عبارتی هر سوتابایت برابر 10۲۴هر سوتابایت برابر.

http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%A9%DB%8C%D9%84%D9%88%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%85%DA%AF%D8%A7%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%DA%AF%DB%8C%DA%AF%D8%A7%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%BE%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DA%AF%D8%B2%D8%A7%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B2%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%DB%8C%D9%88%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B3%D9%88%D8%AA%D8%A7%D8%A8%D8%A7%DB%8C%D8%AA


میلیارد دلار برای خرید دستگاه های الکترونیکی جدید پرداخت کردند666میلادی کاربران جهانی ۲013طی سال 

آماری از حجم اطلاعات جهان

میلیارد دلار خدمات فناوری به  9۲7میلیارد دلار نرم افزار سازمانی و ۲96میلیارد دلار پایگاه داده، 1۴7در این سال 
.کاربران جهانی فروخته شد

پتابایت رسیده است۴00میلادی حجم ترافیک شبکه های اطلاعاتی جهان ماهانه به ۲013در پایان سال 

میلادی شرکت گوگل در هر لحظه۲015در سال 
.میلیارد صفحه اینترنتی را فهرست کند775محتوای اینترنتی موجود در 



100ه میلادی حجم تصاویر ویدئویی بارگذاری شده و به اشتراك گذاشته شده توسط کاربران جهانی ب۲015در سال 
اگزابایت می رسد

آماری از حجم اطلاعات جهان

اگزابایت50میلادی ۲015تلفن همراه، وب، پست الکترونیکی، تصاویر و موسیقی ها در مجموع طی سال 
.اطلاعات تولید می کنند

50میلادی از ۲013میلیارد دستگاه به اینترنت متصل بودند این رقم در سال 35میلادی ۲010در حالی که طی سال 
.دستگاه اینترنتی موجود باشد7میلیارد دستگاه هم فراتر رفت تا به ازای هر یک نفر روی کره خاکی دست کم 



چه میزان از این اطلاعات برای ما کارایی دارد؟

آماری از حجم اطلاعات جهان

ر جهان  با این که بشر هنوز نتوانسته است سرعت توسعه علم را افزایش دهد، گفته می شود که هر دو سال حجم داده ها د
.برابر افزایش می یابد50برابر می شود و در همین فاصله زمانی، حجم اطلاعات به اشتراك گذاشته شده 6

برابر می شود۲ساعت حجم اطلاعات موجود در اینترنت 11در هر 



مستندسازی

اییاجرومطالعاتیمراحلکهمی شوداطلاقمدارکیواسنادمجموعهتهیهبهمستندسازی
.می دهدنشانواقعیهایتحلیلوارزیابی هاارائهبارافعالیتیک

پیشازومنظمدقیق،برنامه ریزیبراساسفعالیتیکانجامنشان دهندهبایدمستندسازی
واتاطلاعنگهداریوحفظ مستندسازی ها،تمامیدرتوجهقابلنکته.باشدشدهتعیین

.استانسانیدانسته هایازبخشینمودنمکتوبهمچنین

زشاردارایکهباشدمیاطلاعاتیارائهوجمع آوریشناسایی،فرآیندشاملمستندسازی
اریراهکودانشمدیریتکلیدعنوانبهسازیمستندازامروزه.استسازمانبرایتاریخی

.شودمییادذینفعانبهسازمانیسوابققراردادناختیاردربرای



مزایای مستندسازی 

 ثبت تاریخی، تحلیلی و علمی تجارب و مراحل رشد سازمانی
   فرهنگ سازی و انتقال آن به نسلهای بعدی سازمان
  فراهم شدن ابزاری برای نگرش به مسائل سازمان از زوایای گوناگون
امکان ایجاد زمینه های لازم برای بازخوانی رویدادهای گذشته و ارزیابی

نقاط ضعف و قوت
 خلق نظریه های بومی مدیریت
 ایجاد زمینه های تسهیل و تقویت یادگیری سازمان
 ابزاری برای الگو برداری از بهترین تجارب



مستندسازی

مستنداتی که بایگانی می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد



(از دیدگاه آموزشی)در یک دانشگاهمستندسازی

ی مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

تعداد دانشجویانی که . می روند و می آیند1

دانشجویانی که در کلاس حضور یافته اند. 2

استادانی که در دانشگاه حضور یافته اند. 3

تعداد ماژیک مصرف شده. 4

تعداد پیک و مرسوله آمده به دانشگاه. 5

تعداد غذای سرو شده در سلف. 6

مقدار فروش بوفه دانشگاه. 7

تعداد اوراق تکثیر شده در بخش چاپ و تکثیر دانشجویی. 8

تعداد کلاس های تشکیل شده. 9

آزمون های کلاسی. 01

نمرات پایان ترم. 11

تعداد کلاس های تشکیل شده. 9
نمرات پایان ترم. 11

نمرات پایان ترم. 11



ی مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

تعداد دانشجویانی که . می روند و می آیند1

دانشجویانی که در کلاس حضور یافته اند. 2

استادانی که در دانشگاه حضور یافته اند. 3

تعداد ماژیک مصرف شده. 4

تعداد پیک و مرسوله آمده به دانشگاه. 5

تعداد غذای سرو شده در سلف. 6

مقدار فروش بوفه دانشگاه. 7

تعداد اوراق تکثیر شده در بخش چاپ و تکثیر دانشجویی. 8

تعداد کلاس های تشکیل شده. 9

آزمون های کلاسی. 01

نمرات پایان ترم. 11

تعداد ماژیک مصرف شده. ۴
تعداد پیک و مرسوله آمده به دانشگاه. 5
تعداد غذای سرو شده در سلف. 6

تعداد غذای سرو شده در سلف. 6

(از دیدگاه اداری مالی)در یک دانشگاهمستندسازی



ی مستنداتی که بایگان
می گردند

فعالیت هایی که مستند می گردد

وقایع و آنچه در سازمان اتفاق می افتد

تعداد دانشجویانی که . می روند و می آیند1

دانشجویانی که در کلاس حضور یافته اند. 2

استادانی که در دانشگاه حضور یافته اند. 3

تعداد ماژیک مصرف شده. 4

تعداد پیک و مرسوله آمده به دانشگاه. 5

تعداد غذای سرو شده در سلف. 6

مقدار فروش بوفه دانشگاه. 7

تعداد اوراق تکثیر شده در بخش چاپ و تکثیر دانشجویی. 8

تعداد کلاس های تشکیل شده. 9

آزمون های کلاسی. 01

نمرات پایان ترم. 11

تعداد دانشجویانی که می روند و می آیند. 1
استادانی که در دانشگاه حضور یافته اند. 3
تعداد پیک و مرسوله آمده به داتشگاه. 5

(از دیدگاه حراست)در یک دانشگاهمستندسازی

-



2کار گروهي 

در انجمن علمی گروه،
چه فعالیت هایی رخ می دهد؟

کدام ها مستند می شوند و

چه قسمت هایی را باید
(مستندسازی تجربیات)بایگانی 

کنیم؟
مستنداتی که 

بایگانی می گردند

فعالیت هایی که مستند 
می گردد

وقایع و آنچه در انجمن
اتفاق می افتد

10
دقیقه



مدیریت دانش



سلسله مراتب دانش در چهار مرحله به پیش می رود

 دادهData                                         

                                اطلاعاتInformation

 (                        دانایی)دانشKnowledge

 خردWisdom

خرد-دانش –اطلاعات –داده 

آشنایی کلی  با مدیریت دانش



دانشمراتب سلسله 
آشنایی کلی  با مدیریت دانش
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لی  تبدیل داده و اطلاعات به یکدیگر به واسطه فناوری اطلاعات صورت می گیرد و
. است« دانش»به « اطلاعات»فناوری اطلاعات گزینه ناتوانی برای تبدیل 

مین را بهتر به یکدیگر تبدیل می کنند اما ه« اطلاعات»و « دانش»عوامل اجتماعی، 
.کند هستند« اطلاعات»به « داده»عوامل در تبدیل 

. مشکل است« دانش»و « اطلاعات»، «داده»مایز ت

کاربر  تنها از طریق مفاهیم بیرونی یا از دیدگاه
« دانش»و « اطلاعات»، «داده»می توان بین 

.تفاوت قائل شد

خرد-دانش –اطلاعات –داده 



 اعداد–داده
 الگــوی خــاص به داده ها–اطلاعات
 اطلاعاتی که می توان به آن عمل کرد–دانش
 اقداماتی کـه منجـر بـه تصـمیم گیـری و بهبـود       –خرد

می گردد

خرد-دانش –اطلاعات –داده آشنایی کلی  با مدیریت دانش



.داده ها، حقایق و اعدادی هستند که از آنها اطلاعات به دست می آید
برای مثال داده می تواند شامل آمار، فهرست اقلام و فهرستی از اسامی 

.و آدرس ها باشد

داده

خرد-دانش –اطلاعات –داده آشنایی کلی  با مدیریت دانش



میسازمانـــدهیمنطقــیبشکلیخاصیمنظوربههادادهکهزمانی
.می گردنداطلاعاتبهتبدیلشوند

آشنایی کلی  با مدیریت دانش

اطلاعات



کارهاانواعانجامبرایمهمعاملیکمناسبزماندراطلاعاتصحیحمیزان
.باشدمی

.می افرایدمعضلاینابعادبریکبارماه9تا6هردرموجوداطلاعاتشدنبرابردو

حجم زیاد اطلاعات موجود داخلی و خارجی

.دربارة غرق شدن در دریایی از اطلاعات صحبت می کنند, امروزه مدیران اجرایی

آشنایی کلی  با مدیریت دانش

اطلاعات



وپنهانروندهاینامعمول،الگوهایشناختوکردناستنتاجدانش
وندریاالگوازذهنیمدلیکایجاددانش.استاطلاعودادهاستثنائات

زمینهیکدرپیش بینیواعتمادقابلیتازدرجه ایباتواندمیکهاست
.شودگرفتهکاربهخاص

آشنایی کلی  با مدیریت دانش

دانش



مخلوط سیالی از تجربیات، ارزش ها، اطلاعات موجـود و نگـرش هـای    : دانش 
ی از کارشناسی نظام یافته است کـه چـارچوبی بـرای ارزشـیابی و بهـره گیـر      

دانش، در ذهن دانشور به وجـود  . تجربیات و اطلاعات جدید به دست می دهد
دانش در سازمان ها نه تنها در مدارك و ذخـایر دانـش،   . آمده و به کار می رود

بلکه در رویه های کـاری، فرآینـــدهای سـازمانی، اعمـال و هنجارهـا مجسـم       
.                         می شود

(داونپورت و پروساك)

آشنایی کلی  با مدیریت دانش

دانش



. دانش ایده ها، فهم ها و درس آموخته شده ما در طول زمـان اسـت  
درس ها و ایده هایی که با کنار هم نهـادن اطلاعـات دریـافتی از    

.منابع مختلف و درگذر زمان به آن دست یافته ایم
(۸3آبان –ماهنامه مدیریت دانش سازمانی )

آشنایی کلی  با مدیریت دانش

دانش



ل دانش فردی برای توسعه دانش پایه سازمانی ضروری است؛ هر چند دانش سازمانی حاص
(۲000بات، . )جمع ساده ای از دانش  های فردی نیست

ایجاد دانش به توانایی سازمان ها در ایجاد ایده ها و راه حل های نوین و مفید اشاره دارد 
(. 1999ماراکاس، )

لق های مختلف به خسازمان ها با توسعه و تجدید ساختار دانش قبلی و کنونی با روش
.ها و مفاهیم جدید می پردازندواقعیت

ی ایفا ایجاد دانش فرآیند مهمی است که در آن انگیزه، تلقین، تجربه، و شانس، نقش مهم
(.  1996لین و دیگران، )می کنند 

.معیار سنجش دانش نو، نقش مؤثر آن در حل مسائل جاری و نوآوری در بازار است
.  توصیه نمی شود که سازمان ها بکوشند تحت هر شرایطی، دانش جدید ایجاد نمایند

(.۲000بات، . )های مختلفی وجود دارد که با آنها می توان تجربیات را دوباره آزمودروش

آشنایی کلی  با مدیریت دانش

دانش



هایی است که افراد برای ها و مهارتدانش، مجموعه کل شناخت•
. حل مسئله به کار می برند

.  شودها و هم قواعد و دستورات عملی را شامل میدانش هم نظریه•
شود اماّ بر خلاف آنها گذاری میدانش بر داده و اطلاعات پایه•

. همیشه محدود به انسان ها است
شود و باورهای افراد درباره روابط دانش به وسیله افراد ساخته می•

.علّی را نشان می دهد

آشنایی کلی  با مدیریت دانش

دانش



وافرآیندهتصمیمات،بهبودوتصمیم گیریبرایدانشکهوقتی
برای.می شودخردبهتبدیلمی شودگرفتهکاربهسودآورییابهره وری
کاملیهمفبایدبلکهکنندکسبدانشبایدتنهانهافرادبودن،خردمند

.باشندداشتهنیزرادانشبرآنحاکماصولاز

آشنایی کلی  با مدیریت دانش

(معرفت)خرد 
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داده

اطلاعات

دانش

خرد

واضحقابل کدگزاری،
براحتی قابل انتقال

بشری، قضاوتی

ضمنی ,مفهومی
فراگیری انتقال الزامات

آشنایی کلی  با مدیریت دانش



چرخه یادگیری
Experience

تجربه

Reflection

کنكاش/ بازخور 
ActionPlan

برنامه 

Conceptualisation
نتیجه گیری



دانشمدیریت 

فکریهایسرمایهو(کارکناندانش)ناملموسهایسرمایهمدیریت
شاملکهاستسازماندرآنحیاتدورهانتهایتاابتداءازایشان

نهایتدروگذاشتناشتراكبهسازی،ذخیزهکسب،خلق،فرآیندهای
.باشدمیسازماندردانشکارگیریبه



دانش چیست؟

وایشانبرایدیگرانتوسطآندانستنکهکارحینهایآموزهوهاآموخته
.نمایدمیافزودهارزشایجادسازمان

تجربهیکدیدگاه،یککاریتجربهفنی،تجربهیکتواندمیدانشاینبنابر
هشپژووتحقیقمطالعه،یکازشدهاقتباسمبحثیکحتیومدیریتی

شتباهاتاوخطاهابروزازجلوگیرییابهبودوتغییربهمنجربتواندکهباشد
.شوداشتباهاتتکراریا



دانش عیني–مدیریت دانش 

Explicit Knowledge

رون طرحیبیایاز ذهن در آمده و با کلمات دن) ان شده یکه بیدانش•
یعیا زبان طبی/ن وینمادیشده و با قالب هایشده است، مستند ساز

(ده استیمنتقل گرد
د آنهایجهت خریکیک دستنامه از محصولات الکترونی•
استاندارهای طراحی، گزارش های پروژه، گزارش های تحقیقات، مقاله ها، •

.ازی شدهپایگاه اطلاعاتی، دستنامه سیاستگذاریها و تجربیات مستندس



Tacit Knowledge
فرد.استنشدهمستندسازیوداردقرارافرادذهندرکهدانشی•

ایگرددمیمواجهمشکلیباکهگرددمیمطلعخوددانشازهنگامی
.گیردمیقرارخاصوضعیتی

ناملموس•
افرادذهندرموجود•
افرادباتعاملنیازمندانتقال•
افرادیادگیری هایمجموعهوفهمتخصص،بینشها،مهارتها،مجموعه•

شودمیبیشترتجربهکسبباوزمانگذشتبا•

ذهنيدانش –مدیریت دانش 



یان و مستند سازیب
(در ذهن افراد) مکان آن نامشخص است یولآسان 

ان آن مشکل استیبیر ملموس و حتیافته، غیساخت نسخت 

، مباحثاتی، کارآموزیانجمن ها، گذاراندن دوره ها، شاگرد: ا اشتراك یانتقال موفق •
یه سازی، شبیبه صورت درون شخصیل ارتباط جمعیر وسایا سای
یرابطه استاد و شاگرد•
یجز لازم تمامیدانش ذهن. باشندیر میناپذیاز هم جدائینیو عیدانش ذهن•

استیندو کار اشتباهیتلاش جهت جدا کردن ا.  باشدیدانش ها م
میم قادر به انجام هستیان کرده ایش از آنکه بیما ب•
م و هم به علائق، قالب  یکنیکه در آن کار میهم به جامعه و اجتماعیدانش ذهن•

(یدانش فرد) دگاه فرد وابسته است یو دیذهن

ذهنيدانش –مدیریت دانش 



Person

Group of names

 (1998)تحقيقKPMGدر اروپا
50%داده‌انددستاز‌راكليديكارمندانمي‌كننداعلامهاسازمان
 عقببهبازگشتآنهاداشته‌انداختيار‌در‌رامحيطدانش%43كه

باراسازمانكهداده‌انددستاز‌كارمندانيآنها،%13وداشته‌اند
.استكردهمواجهمشكل

ر‌دآنهانياز‌مورددانشبيشتر‌كهبودندمعتقدسازمانهاغالب
 آنهاري‌بكارگيو‌بازيابيآن،موجوديتتعيينوليداشتهوجودسازمان
.استآنهامشكل

1
2

3
4

5

یسرمایه های فکر–مدیریت دانش 



یسرمایه های فکر–مدیریت دانش 

نددرصد مشکلات یک سازمان تکرار پذیر می باش70مطالعات نشان داده 
.اما متاسفانه ثبت نگردیده است

آن در صورتیکه بانک اطلاعاتی از مسائل بوجود آمده در سازمان و راه حل های
رژی و ها وجود داشته باشد دیگر برای حل مشکلات تکراری نیازی به صرف ان

و یافتن راه حل نیست و مسئولین و ( اختراع مجدد چرخ)وقت دوباره 
.کارکنان می توانند قبل از اقدام به هر عمل از تجارب مشابه بیاموزند

افراد.شودمیتبدیلسازمانیدانشبهفردیدانشسازمانییادگیریدر
ردیفهاییادگیریاگرحتیوندارندانفرادیوفردییادگیریکارکنانو

تمدیریسامانهدرهاآموختهثبتها،آموزشتعاملات،طریقازگیردصورت
اشتراكبهوشدهثبتومستندفردیهایآموختهدیگرراهصدهاودانش

.شوندمیشریکدیگرانتجاربوهاآموختهدرکارکنانوشودمیگذارده



ماستفاده از نرخ روند برای تصمی

:هر بار که فراخوان تشکیل دوره آموزشی می دهیم؛ اگر

د؟چهارشنبه باشد، چه تعداد ثبت نام می کنن/.../ .../یکشنبه/فراخوان در روز شنبه
د؟پایان ترم باشد، چه تعداد ثبت نام می کنن/ میانه ترم / فراخوان در ابتدای ترم 

هزار تومان باشد چه تعداد ثبت نام می کنند؟75/ 50/ ۲5/ 15هزینه دوره 

در مجموع چه درصدی از ثبت نامی ها، در روز اول اقدام می کنند؟

چه درصدی از ثبت نام را تشکیل می دهند؟91/ 9۲/ 93/ 9۴/ 95ورودی های 



3کار گروهي 

تصمیمدانشاطلاعات با معنیداده ها

:نمودار زیر را در یکی از فعالیت های انجمن علمی ترسیم کنید

10
دقیقه



وند؟چه تجربیاتي باید مستند ش



چه چیز باید مستند شود؟

.شوندمیمحسوب"دانش"صحیحنگارشومستندسازیصورتدرزیرموارد

اینبهیدستیابجزئیاتوهانگرشها،تصمیمخصوصدرآنکهشرطبهسازمانیهایموفقیتبیان-۲
.شوددادهتوضیحاتیمختلفهایگزینهبررسیوموفقیت

دروآورینیاتغییریکازحاصلنتایجوجدیدشیوهیاروشیکسازیپیادهازشماعملیتجربیات-1
.کاریفرآیندهای

.ایمآموختهآنازکهدرسیوهاشکستبیان-3

.شوندنمییافتاینترنتومقالاتکتابها،درکهکاربردیوتجربیمواردسازیمستند-۴

بروزازجلوگیریبرایهائیتوصیهوحادثهبروزایریشهعللوجزئیاتشاملحوادث،مستندسازی-6
.حادثههرازآموختههایدرسوآنمجدد

.استکردهاحاطهراهاتصمیماینکهدانشیومدیرانمهمتصمیماتتغییرات،مستندسازی-5



چه چیز باید مستند شود؟

انجمنتصوربهفرآیندییاسازمانیمشکلیامسئلهیکحلبرایگروهیتجربیاتمستندسازی-۸
COPخبرگیهای

.ایشانتجربیاتمستندسازیومسئولینومدیرانبامصاحبه-7

Story)هاگوئیرایتوسازمانیروایتهایسازیمستند-9 Telling)
ساعاتدرمعمولاًگذشتهتجربیاتووقایعخصوصدرکهاستسازمانیهایحکایتوهاروایتمنظور
مسائل،خصوصدرکارکنانتوسطمختلفدلایلبهوچاینوشیدنهنگاموناهارصبحانه،صرف

.شوندمیبیانموفقیتوهاحلراهوهامصیبتمشکلات،

Caseنوشتن)نویسیمورد-10 Study)بهخاصخرابینوعیکبهبردنپیمورددرمثالعنوانبه
ننمودطرفبرمراحلوتصمیماتوهاتلاشنگارشوثبتتعمیراتوفنیبازرسیکارهایدرویژه

ازتهآموخهایدرسوعیبآنمجددبروزوجلوگیریبرایهائیتوصیهخرابی،یاعیبآنآمیزموفقیت
.آیدمیحساببهنویسیموردنمونهیکآن



چه چیز باید مستند شود؟

یکیامرزیبرونآموزشیماموریتیکدرشدهآموختهمطالبمهمترینارائهوسازیمستند-1۲
.سازمانازخارجدرکاربردیتخصصیآموزشدوره

ایبرقدیمیوبازنشستهتجربه،بامدیرانازدعوتیاکاربردیمهمسخنرانییکدرشرکت-11
.سخنرانیپیاموهابخشمهمترینسازیمستندوسخنرانی

صلحادانشونتایجمستندسازیوسازمانبهمربوطهایحوزهدرکاربردیهایپژوهشوتحقیقانجام-13
.کاربردیپژوهشاز

.هاپروژهازآموختههایدرسمستندسازی-1۴

یااساسیتعمیراتپروژه،یکنظیر)سازمانیمهمواقعهیکدرگیردروموثرعواملبامصاحبه-15
.خصوصایندرایشانپیشنهاداتونظراتتجربیات،مشاهدات،ثبتجهتدرتلاشو(بازسازی



چه چیز باید مستند شود؟

دمستنوبهترینازبرداریالگوانجامومختلفهایزمینهدرموفقهایسازمانازبازدیدانجام-17
Bench)هاآموختهوهابرداشتمهمترینثبتوسازی Marking)هابرداریالگوازتجربیات.

سکریخصوصدرمطالبیونکاتارائهوفرآیندیتجهیزاتوواحدهاریسکارزیابیوشناسائی-16
بهمستندسازینوعایناستبهتر).لازمتمهیداتبیانوتجهیزیکیاواحدبزرگواصلیهای

.(پذیردصورتخبرگیانجمنقالبدروگروهیصورت

باشیدانتعاملوارتباطیهایکانالودیگرموسساتوهاسازمانبادانشیتعاملاتسازیمستند-1۸
.مهمومشتركهایفعالیتسازیمستندنیزوموسساتاین

یاومشتركتجهیزاتوفرآیندهاخصوصدرایشانتجربیاتثبتومشابههایسازمانباتعامل-19
.مانونیکمشکلاتبادیگرشرکتیاسازمانیکبرخوردنحوهمورددراینترنتیتفحصوتحقیق

بهوهایافتهمهمترینمستندسازیوسازمانیمشکلیکمورددراندیشیهمجلساتبرگزاری-۲0
.مورددویایکشدناجرائیوعملیازپسویژه



ویژگي های یک دانش خوب

.باشدکاربردی-1
.باشدسازمانهاینیازواهدافراستایدر-۲
(...وهاهزینهکاهشکارها،انجامزمانکاهش)نمایدافزودهارزشایجاد-3
درتارهارفوهاگیریتصمیمها،نگرشها،رویهدرپایداروسازندهمثبت،تغییراتوبهبودبهمنجر-۴

.شودسازمان
.نشودیافتهاکتابوهاسایتومنابعدرونباشدتکراریباشد،روزبه-5

.باشدشدهنوشتهمهمجزئیاتبهاشارهباکاملحالعیندروسادهوروان-6



4کار گروهي 

کدام تجربیات را و به چه صورت مستند کنیم؟
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ابزارهای مستندسازی تجربیات



(فروم ها)تالارهای گفتگوی اینترنتي 

اتاقملشابخشاین.بودتعاملیوزندهبخشاین.بودندبخشیدهشیرنتبهجدیدیجلوههافروم•
.گردیدمی...وبحثهایگروهدانائی،باشگاه خبری،تابلوهایگفتمان،

اینهبدانشدریافتلازمه.گرفتمیصورتگفتاریوشفاهیصورتبهدانشانتقالقدیمزماندر•
بهوابستگی.بوددانشاشاعهوکدگذاریدرمهمگاماولینچاپ.بودمکانوزماندرحضورشکل،
میاتتجربیکلیهانتقالازمانعکتاببافتوساختاراما.رودمیبینازروشایندرمکانوزمان
وتعاملتشیرن.خوردنمیچشمبهتعاملکتابدربعلاوه.نیستندکتابچاپبهقادرهمگانوباشد

را،تعاملیودموکراتیکبستریکدرهمکاریومشارکتامکاناینترنت.افزودچرخهاینبهراپویائی
قطهنمردمتوسطآنمشاهدهدهیدقراراینترنتدرراایدهیکمی توانیدشما.آوردارمغانبهمابرای

ربهتجکسیهر.ایدشناختهنمیوندیدهراآنهاگاههیچکههستشخصنظرهایاظهاربرایآغازی
زادانش.کندطرحراآنمکانیوزمانیمحدودیتهایازفارغتواندمیباشدداشتهحوزهایندرای

.دهدمیتشکیلراجدیددانشیکبدنهخودودریافتنقاطهمه



توجهابکارکردهمهایگروهعنوانتحتمردمازگروهیکهگرددمیاطلاقمکانیبهدانائیباشگاه
یکدیگرابدانائیتبادلوتعاملبهشانفهموتخصصدانش،افزایشهدفباومشتركعلائقودانشبه

.پردازندمی

جدیدشکلیباقدیمیعضویکعنوانبهدانائیهایباشگاه

گردندنمیمحدودایحرفههایحوزهبهفقطدانائیهایباشگاه.

ودركراریکدیگهایدیدگاهافرادمحلایندر.استیکدیگرازیادگیریبرایمکانیدانائیباشگاه
دره باشگاپرتودرخصوصیروابط.پردازندمیخودعلاقهموردوایحرفههایحوزهدردانشتبادلبه

ربیاتتجخاص،نظراتنقطهشاملدانش،ازگنجینه ایباشگاه،زمانطولدر.یابدمیگسترشسازمان
.کندمیمستندسازیرامسئلهحلهایروشو

باشگاه دانایي
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باشگاه دانایي



کاریواحدهاییاسازمانچندمیانپیوندبرقراریپتانسیل•
نندکبسیجهمبادانشاشتراكجهتدانشقلمرویکدررانظامیککلقادرند•
بیشترسرعتباکاریمسائلحل•
حل هاراهجستجویمنظوربهکمترزمانصرف•
داردهمراهبهرابهترتصمیماتاتخاذکاری،همتایاندانشودیدگاه هاوجود•
وشرازراحتیبهآنهابرخوردارندبالاتریریسکقدرتازدانائیهایباشگاهاعضاء•

یبانیپشتآنهاازکههستندهائیگروهدانندمیزیراکنندمیاستفادهجدیدهای
کنندمی

کارهایوفعالیت هامجموعهدربیشتریهماهنگیدانائی،هایباشگاهوجودبا•
داشتخواهدوجودسازمانسطح

باشگاه دانایي



همراهسازمانکلمساعیاشتراكومشارکتباسازماندرحرکتیهر•
بودخواهد

کندمیپیداگسترشسازماندرایحرفهصورتبهاعضاءدانش•
ازهزینه هاکاهشوهامهارتگسترشها،دستنامهاستانداردها،تدوین•

هایباشگاهملموسهایارزشازاطلاعاتبهسریعدسترسیطریق
شوندمیمحسوبدانائی

ینبحسنهارتباطایجادنوآوری،توانائیاعتماد،حسافزایشمقابلدر•
ایجادوتحقیقروحیهایجادسازمان،بهتعلقحسایجادکارکنان،
حساببهغیر ملموسهایارزشجملهازاعضاءبینایحرفهاطمینان

آیندمی

باشگاه دانایي



وبکارگیریبرهموجدیدراهبردهایایجادبرهمدانائیهایباشگاه•
(داناافرادمشارکت)هستندموثرآنهاسازیپیاده

پیونددانائی،هایباشگاههایافزودهارزشمهمترینازدیگریکی•
نچنی.استسازمانیراهبردبامنطبقدانشسازمانیوفردیتوسعه

بودخواهدمفیدسازمانهموکارکنانبرایهمهمسوسازی
اهدافابرافردیدانشتوسعهدانش،راهبردتعیینبادانائیباشگاه های•

میقعصورتبهافراددانشکهبنحویسازندمییکیسازمانیراهبردو
وجهرعنصهمین.گیردمیشکلسازمانیرسالتبهترانجامراستایدر

می باشدعلمتولیدمراکزبادانائیباشگاه هایتمایز
رزشاباگنجینه ایوکارکناندانائیغنایدانش،ارسالودریافتچرخه•

آوردمیارمغانبهسازمانبرایرادانشاز

باشگاه دانایي



ارزش بلند مدت ارزش کوتاه مدت
توسعه توانائی های سازمانی

توانائی به انجام رساندن یك برنامه راهبردی
دادن اختیار و قدرت به کارکنان

تقویت حافظه سازمانی
توانائی توسعه پروژه های دانائی محور

محلی برای استاندارد سازی
مشارکت های دانائی محورانه

توانایی گسترش گزینه های راهبردی جدید
قابلیت پیش بینی در حوزه توسعه فنآوری

قابلیت دسترسی به موقعیت های خاص در بازار
توسعه دانش حرفه ای

بهبود خروجی های سازمانی
بستری برای حل مسائل

پاسخ سریع به پرسش ها
کاهش هزینه و زمان

افزایش کیفیت تصمیمات
آگاهی از دیده های متنوع تر در حل مسئله

ر  هماهنگی، استانداردسازی و اشتراك مساعی  بیشتر د
واحدهای کاری

منبعی برای بكارگیری راهبردها
یك منبع قوی تضمین کیفیت

قابلیت انجام ریسك با پشتوانه باشگاه دانائی
بهبود دانش و تجربه کاری

مزاياي 
سازماني

هاتشكیل انجمن ها برای گسترش مهارت ها و تخصص
شبكه هائی برای توسعه قلمروهای دانش

حس قوی داشتن دانش با اهمیت

یاری در انجام وظایف
دسترسی به دانش تخصصی

توانائی بهتر برای انطباق با گروه کاری
اعتماد به راه حل های سایرین برای حل مسائل  

احساس رضایت از همكاری با همكاران
اشتراك مساعی بهتر و معنادارتر

مزاياي 
فردي

باشگاه دانایي



سهم عوامل مختلف در موفقيت نظام 

هاي مديريت دانش

فرآيندهاي مديريت دانش

30%
TEXT

عامل انساني

50%

%20-%‌10فنآوري 



رایانش اجتماعي



انسانعیاجتمافعالیت هایازپشتیبانیدررایانه هاکاربردبه معنایاجتماعیرایانش
شبکه هایووبلاگ ها،یوتوب،ویکی پدیا،مانندوب سایت هاییظهوربا.است

تبه شداجتماعی،رایانشبه مفهومصاحب نظرانعلاقهفیس بوكماننداجتماعی
دراینترنتقدرتکهداده اندنشاننرم افزارهااینکهچراکرده است؛پیداافزایش

عی،اجتمارایانشابزارهای.داردکاربرداندازهچهتاکاربرانجمعیخردازبهره گیری
.ی کنندمپشتیبانیوتشویقراکاربرانخودجوشوبه بالاپایینفعالیتمعمولاً

 راآنبرخیوداشته باشدکاربردمی تواندنیزسازمان هاداخلدراجتماعیرایانش
.می داننددانشمدیریتبهجدیدروی کردیمانند

رایانش اجتماعي



رایانش اجتماعي



• Blogs

• Syndication

• Wikis

• Tagging

• Social bookmarking

• Social networks

فناوری های رایانش اجتماعيرایانش اجتماعی



5کار گروهي 
به چه صورت و با چه ابزاری می توانیم از تجربیات دیگران

برای انجمن خود استفاده کنیم؟
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مستندسازی 
برنامه های

انجمن های علمی دانشجویی



برگزاری دوره آموزشی

ضرورت برگزاری دوره

سرفصل های دوره آموزشی

ساعت آموزشی

مخاطبان

مدرسان/ مدرس 

هزینه دوره

نفرات شرکت کننده

تاریخ برگزار شده

همكاران اجرایی
اطلاعیه برنامه/ پوستر 
تصاویر

نتایج ارزشیابی



برگزاری دوره آموزشی

نمونه گزارش



برگزاری مسابقه علمی

سوابق سایر مسابقات/ ضرورت برگزاری مسابقه 

ملاک های داوری

جدول زمانبندی

مخاطبان

تیم داوری

هزینه برگزاری

نفرات شرکت کننده

تاریخ برگزار شده

همكاران اجرایی
اطلاعیه برنامه/ پوستر 
تصاویر

برگزیدگان



برگزاری سخنرانی علمی

ضرورت برگزاری سخنرانی

سخنران

مخاطبان

هزینه برگزاری

نفرات شرکت کننده

تاریخ برگزار شده

همكاران اجرایی

اطلاعیه برنامه/ پوستر 

تصاویر

نتایج نظرسنجی



برگزاری سخنرانی علمی

...گزارش هزینه همایش 



6کار گروهي 
متناسب با عنوان گروه خود،

.اطلاعات پیش نیاز مستندسازی برنامه را بنویسید
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سند خوب

قابل استفاده•
خوش ساخت•
ساده•
واضح•
کوتاه•
یکدست•



استفاده از ویراستیار•

نکاتی درباره مستندسازی
Wordبا نرم افزار 



نکاتی درباره مستندسازی
Wordبا نرم افزار 



صدور نامه انبوه•

نکاتی درباره مستندسازی
Wordبا نرم افزار 



نکاتی درباره مستندسازی
Wordبا نرم افزار 



نکاتی درباره مستندسازی
Wordبا نرم افزار 



ساخت فرم پرسشنامه
با استفاده از گوگل


