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:دانش مطابق با شکل ذیل می باشدملی مدیریت دانش در سامانه فرآیند ثبت 



ورود به سامانـه

كد ملی فرد

انه  پیامک دریافتی از  سام
د یا رمز تعریف شده با خو

فرد
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. پس از ورد به سامانه با صفحه زیر مواجه می شوید



تغییر رمز ورود
:تذکر بسیار مهم

. خود را تغییر نمایید"ورودرمز "دانش می توانیدبه محض ورود به سامانه مدیریت 



اد از منوی سمت برای ثبت تجربه و پیشنهكلیک كنید و راست سه خط سمت روی نوار موس بر نشانگر سامانه با برای دسترسی به منوهای 
. كلیک كرده و آیتم مورد نظر خود را انتخاب كنیدثبت را + علامت راست 



مروری بر انواع دانش و  ویژگی های دانش

در اثر مواجه با یک  تجربه•
مشکل و حل مشکل ایجاد  

می گردد
یا
آگاهی كه در پی یک رویداد  •

و  یا پس از آن به شکل موفق
.یا ناموفق حاصل میشود

قاطلافرایندهاییانجامبهكاریمهارت
سایربهنسبتآنراشماكهگرددمی

تربهكمترتجربهباافرادیاوهمکاران
.می دهیدانجام

یا
قابلیتی است كه باعث میشود فرد با  
روشی مطمئن تر و یا با صرف زمان و  

.هزینه كمتركار خود را انجام دهد

یدبازدیاحضورتجربهحاصلتطبیقیدانش•
درجستجویاومشابهدانشگاههایازشما

.اشدمی باینترنتنظیردانشگاهیخارجمنابع

یا
ومشاهدهازمیشود،كهگفتهدانشیبه•

تدسبهدیگرمنابعوسازمانهاازالگوبرداری
فردخودمستقیمتجربهحاصلوباشدآمده

.نیست

تجربه

دانش تطبیقی

مهارت 

کاری



تجربه
هده آموخته های کسب شده توسط فرد یا گروهی از افراد در یک مقطع زمانی خاص که از طریق مشا

.  دو بررسی یک چالش یا مسئله سازمانی و انجام یک یا چند مداخله برای رفع آن حاصل می شو

در  ( مثبت یا منفی)به عبارتی دیگر اقدام، مداخله، تصمیم و یا پروژه ای که موجب ایجاد تغییر 

.عملکرد سازمان یا مدیریت شود تجربه تلقی می گردد

ریق  در واقع تجربه دانشی است که از ط. تجربه تلخ، تجربه آزمون و از آزموده خویش آموختن است

ظایف  اجرای مکرر یک فعالیت کاری در دوره کاری نسبتاً طولانی به دست می آید و با آن می توان و

.سازمانی را بهتر انجام داد و به دیگران آموخت که چگونه وظایف شان را بهتر انجام دهند



یک تجربه خوب

.حاصل اجرای یک فرآیند است

.با مشکلات و مسائل سازمانی ارتباط دارد و در راستای اهداف سازمان است

.بر اساس واقعیت تنظیم شده و کاربردی است

.استآن قابل انتشار و به اشتراک گذاری با دیگران ( اقدامات و نتایج)محتوای 

.به صورت فردی یا گروهی به دست می آید

.برای خودمان و دیگران آموزنده است

، دانش ناشی از تجربیات
به ما كمک می كندد تدا   

كه اكندون در آنچه بین 
حال شکل گرفتن اسدت 

و آنچه كده قدبلا اتفداق    
، ارتبدداب برقددرار افتدداده

و ت مثب)كنیم و تغییرات 
عملکدددرد در ( منفدددی

.سازمان را ایجاد نماییم



.برای ثبت دانش طبق شکل زیر از منوی سمت راست ثبت و سپس روی تجربه کلیک می کنیم

یمروی گزینه ثبت و سپس ثبت تجربه كلیک می كن



.  ز می شودپس از كلیک بر روی ثبت تجربه صفحهای برای ثبت تجربه با: تجربهعنوان *
كوتاه، می بایستعنوان تجربه . اولین فیلد كه باید پر شود، فیلد عنوان تجربه است

.و با ذكر محل و موقعیت تجربه باشدمختصر،گویا 
. باشدعنوان می بایست تا حد امکان بیانگر محتوای تجربه و متناسب با آن: نکته مهم

شما ، با خواندن كل متنكه خواننده پس، سعی كنید عنوان خود را طوری انتخاب نمایید 
.بزندعنوان را مناسب ارزیابی نماید و یا با دیدن عنوان شما بتواند محتوای متن را حدس

: عنوان می بایست
ساده  ✓
قابل فهم ✓
واضح ✓
تا حد امکان كوتاه و مختصر ✓
جذاب✓
كه در رابطه با می كنیم كلمه را انتخاب ۱۵الی ۱۰از متن اصلی حدود كلیدیكلمات *

ید با دقت این كلمات بسیار حائز اهمیت هستند پس با. موضوع اصلی یا فرعی تجربه است
را  enterبرای واردكردن كلمات كلیدی ابتدا آن كلمه را تایپ كرده و كلید. انتخاب شوند

.كرداستفاده  backspaceجهت حذف كلمه كلیدی میتوان از دكمه . می دهیمفشار 
(  فیلد فقط یک.)حوزه دانشی اصلی مرتبط با موضوع دانش را انتخاب كنید: دانشی حوزه 

دانشی در این بخش از چارت مربوب به فیلدهای دانشگاه ، شما می توانید فقط یک فیلد
ه در خصوص زمینمرتبط ترین بنابراین سعی كنید . را انتخاب كنیدباتجربه تان مرتبط 

درصورتی كه یک دانش به . تجربه بر اساس درخت دانش در این بخش انتخاب شود
در: توجه. حوزه دانشی انتخاب گردداصلی ترین چندین حوزه دانشی مرتبط باشد، 

ابی انتخاب حوزه دانشی دقت شود زیرا در صورت انتخاب حوزه دانشی دقیق فرآیند ارزی
.شدبا دقت بیشتری انجام خواهد 

.لیک نماییدگزینه ثبت پیش نویس و مرحله بعد را كپس از تکمیل كلیه فیلدها، درنهایت 





:  نکته مهم

دارند، است، تجربیات ناموفق نیز ارزش مستندسازیبا اهمیت که مستندسازی تجارب موفق بسیار همانگونه 

تنها به مختلف یک مسئله یا موضوع را توضیح داده وجنبه های بنابراین تجارب موردنظر ما تجاربی هستند که 

.  یز باشدو نتایج حاصل از آن نحل ها شامل راه می بایست این تجارب . توصیف موقعیت مسئله اکتفا نمی کنند

.استشکست پلی بسوی پیروزی 

های اکثر افراد و سازمان ها از بیان تجارب ناموفق و شکست( ادب از كه آموختی از بی ادبان)رویکرد لقمانی

.خود پرهیز دارند و سعی می کنند از اشاعه عدم توفیق خود جلوگیری نمایند

.ظر داشتناموفق، باید حساست سازمان ها و مدیران به این موضوع را مد نبودن تدوین تجارب ضمن تاکید بر مفید 

ناموفقتجربه 



هبمنجرمشکلیارویداد"ازایخلاصهقسمتایندر

زمانومحلو"مشکلحلنحوه"و"تجربهکسب

ازعدب،قسمتایناستلازم.گرددمیذکرتجربهوقوع

.گرددتکمیلتجربه،فرمهایبخشسایرتدوین

:خلاصه‌تنظیم‌روش

‌داشت‌که‌توجه‌بایدخلاصهتنظیم‌در‌

‌سشپر‌پاسخ‌‌که‌شود‌نوشته‌گونه‌ای‌به‌بایدخلاصه

:آیدبدست‌‌آن‌‌از‌زیرهای

؟‌است‌بوده‌چهدقیقا‌مسئله‌‌یاموضوع

؟‌است‌بودهچگونه‌آن‌‌حدود‌وحیطه

؟‌است‌شده‌انجام‌کارهاییچه

؟است‌شده‌‌ارائه‌راه‌حل‌هاییچه

؟‌استبودهچه‌‌آمده‌‌بدست‌نتیجهمهمترین

:تجربهخلاصه* 



:(مشکلحلنحوه)تجربهشرح

حلایرویدادگیریشکلدرکهشودبیاندقیقاً

هشداستفادهفرآیندیچهازایجادشدهمشکل

املاکبایدبخشایندرشدهارائهتوضیح.است

انکارکنسایرکهیاگونهبهباشدکاربردی

رآیندفکاملطوربهبتوانندبخشاینبامطالعه

رابهتجرآنبتواندونمایندتجسمرامشکلحل

واقدامات.نماینداجرادیگرجایدر

بهامگبهگامبصورتکلیدیتصمیم گیری های

تربیشدرکبرایشود،تشریحزمانبندیهمراه

عینیوملموسهایمثالازاستبهترتجربه

زمان هایومحلموضوعشرحدر.شوداستفاده

.گرددبیانبایستیمهم



:هتجربكسببهمنجرمشکلیارویداد

بودهتجربهایجادمنشأکهمشکلییارویداد

.ودشاشارهآنبروزدلایلبهوتشریح،است

ردنیزایجادشدهمشکلپیامدهایهمچنین

کهطوری،شوددادهشرحبخشاین

.ندکدرکراتجربهازپیشوضعیتخواننده

بهمی توانمشکلیارویدادشرحخلالدر

محلموضوعشرحدر.کرداشارهنیزآنعلل

.گرددبیانبایستیمهمزمان هایو



تجربهاجراینتایج

هبوضعیتکهمی شوددادهشرحقسمتایندر

دبهبومیزانچهبههزینه هاییچهباوصورتچه

دماننتجربهاجرایفوایدابتدا.استکردهپیدا

ویتکیفبهبودکار،انجامزمانکاهشبرآنتاثیر

معیارهایسایریاوهزینه هاکاهشعملکرد،

محقق(ارقامواعداد)کمّیشواهدذکربامطلوب

وتجربهاجرایهزینه هایسپسوشودذکرشده

شودتشریحاجراییملاحظاتوالزاماتهمچنین

.گرددارائهفایده-هزینهتحلیلپایاندرو



اینكاربردمواردوكاربرانومخاطبان

:تجربه

ویکسانچهکهشودتشریحبخشایندر

هتجربازتوانندمیشرایطیوزمانچهدر

رحش.نماینداستفادهآیندهدرشده،ثبت

هکتجربهمحلبومیومحیطیویژگی های

هبمی تواندبوده اند،موثرآنموفقیتدر

ردیگجایدرآنانطباق پذیریمیزاندرک

.کندکمک



:تجربهازحاصلپیشنهاد

شریحت،شدهکسبکهایتجربهبهتوجهباباید

وسعهتبرایپیشنهادهایییاپیشنهادچهکهشود

هبکهپیشنهادهایییعنی.داریمآنانتشارو

ثالام.کندمیکمکشدهثبتتجربهبهتراجرای

محدودیتتجربهاینکسبدرشمااستممکن

امحدودیتهآنرفعصورتدرکهایدداشتههایی

نحوبهتجربهخاصشرایطآمدنفراهمیاو

بخشمهمترینبخشاین.میشودانجامبهتری

جربهتانتقالبرایرازمینهکهاستتجربهثبت

شاملمی تواندپیشنهادها.می کندفراهم

رویه ها،،لیست هاچک ازمجموعه ای

درکهباشدجداولوراهنماهادستورالعمل ها،

.بیایندپیوست

ازو پس از پر كردن فیلدهای این صفحه 
دكمه ثبت و ارسال به مرحله بعد كه در

دیده می شود انتهای سمت چپ صفحه 
.استفاده می كنیم



: مستندات تجربهافزودن 

رمت  گرامی آپلود فایل فقط با فکاربر 

تا  DOCS,XLX,PDF,JPGهای 

.  مگابایت مجاز می باشد4حجم 



:جدیددانشکارافزودن

یماستگروهیشماتجربهکهصورتیدر

ردنکاضافهبهنسبتبخشاینازتوانید

اقدامآنهامشارکتدرصدمیزانوهمکاران

.نمایید



:  گام آخر ثبت تجربه

های فیلداز تکمیل تمامی پس 

ت نامه رعای، تعهد ثبت تجربه

الزامات محتوای دانشی ارائه 

دکمه . شده نمایان می شود

ل تایید و ارسال را برای تکمی

.  دکلیک نماییثبت تجربه 



و پیش نویس) مشاهده و پیگیری تجربه

مشاهده و پیگیری به منظور ( ثبت شده

بت ث"و"پیشنویس "لیست تجارب؛ در قالب

ت بایستی از لیست منوهای سمت راس"شده 

صفحه، روی عنوان دانش های من کلیک 

.کنید

:نکته قابل توجه

در سربرگ پیش نویس ها عنااوین تجاارب و  ❖

ل اولیاه رسایده قابا   پیشنهادهایی کاه باه ثبات    

.مشاهده می باشد

دانش ها و پیشانهاداتی در سربرگ دانش ها ❖

.اشدرسیده قابل مشاهده می بثبت نهایی به که 



:  ثبت پیشنهاد 

هاد از انتخاب ثبت پیشنپس 

از منوی سمت راست، صفحه 

. زیر باز می شود

:ثبت پیشنهاد



:باشد ثبت تجربه می ذیل همانند ثبت پیشنهاد طبق آیتم های شرایط 

(وضعیت موجود) بیان مسئله*

.در این قسمت مساله ای که منجر به ارائه پیشنهاد شده است ، تشریح گردد

(وضعیت مطلوب)حاصل از اجرای پیشنهادنتایج *

.نتایج حاصل از اجرای پیشنهاد را که منجر به بهبود وضعیت و حل مسئله خواهد شد را تشریح نمایید

اجرای پیشنهادنحوه *

.گام های نحوه اجرا به صورت کامل و با ذکر جزییات ارائه می گردد

پیشنهاد در كدام یک از واحدهای سازمان قابل اجرا است؟این *

.واحدهای سازمانی که در آن پیشنهاد قابل اجراست را نام ببرید



:شرایط پیشنهاد

 باشدباید ترجیحا در حیطه کاری فرد و در جهت بهبود روند انجام کار خود پیشنهادات.

 باشدتکراری نباشد و قبال در سیستم اجرا نشده پیشنهادات.

 باشدراه حل یا شیوه مشخصی برای ایجاد تغییر در وضعیت موجود در بخش مورد نظر حاوی.

 باید توجیه فنی ، اقتصادی ، کاربردی و یا کیفی داشته باشدپیشنهاد.

 باشدبایستی قابلیت اجرا داشته پیشنهاد.

 نباید مغایر با سیاستها، قوانین و مقررات سازمان باشدپیشنهاد.

 واضح و روشن باشدکاملا باید خوانا بوده و مفهوم آن پیشنهاد.

 انتقادی نداشته باشدجنبه .

 (نباشدبدیهی ) . و خالقانه باشدنوآورانه



با تشکر فراوان


