
به نام خدا

مدیریت دانش

مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری

دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی بیرجند



سلام و درود بر همکار محترم

تبه ارتقا راحتمالاً الان در موقعیتی هستید که باید •
نیاز به به شما گفته اند که برای اینکار... بگیرید ولی

.داریدتجربهثبت

سوالی که در ذهن شما ایجاد شده این است که •
وانم تجربه چیست؟ چطور باید ثبت کنم؟ از کجا می ت

د ثبت نمونه یک تجربه تایید شده را پیدا کنم؟ فراین
تا تایید تجربه چقدر طول می کشد؟

در این فایل آموزشی به تمام سوالات شما پاسخ•
...داده شده است



تعریف تجربه

رد آموزه های کسب شده توسط ف: تجربه عبارت است از•
و یا گروهی از افراد در یک مقطع زمانی خاص که از طریق 

م مشاهده و بررسی یک چالش یا مسئله سازمانی و انجا
به . یک یا چند مداخله برای رفع آن حاصل می شود

ه عبارتی دیگر هر اقدام، مداخله، تصمیم و یا پروژه ای ک
رد در عملک( مثبت، منفی یا خنثی)موجب ایجاد تغییر 

سازمان و مدیریت می شود، می تواند به عنوان یک 
.تجربه تلقی شود

...در ادامه متن بالا را بصورت روان ترجمه می کنیم•



تا حالا شده است که در کارهایی که در مرکز خودتان •
ایجاد شده "چالشی"و یا "مسأله ای"انجام می دهید 
حلش کنید؟بتوانیدراهکار خوب  باشد که با یک 

چیزی که افرادی که در جایگاه های شغلی مشابه شما •
نکار را من هم ای...آفریننشسته اند با شنیدنش بگویند 

.بالا رودسرعت عمل و کیفیت کارم انجام بدهم تا 
تا حالا شده است که در محل کارتان کاری انجام داده •

کنید؟افتخارباشید که به آن 



ادم یا اینکه احساس کنید من اینکار را به طریقی انجام د•
.ته استداشبهتر از بقیه بوده و یا تأثیر قابل توجهی که

د یا حتی برعکس کاری را انجام داده اید که متوجه شدی•
برای سیستم بوده و اگر به همکارانتان بگوییدضرربه 

حل فلان مشکل فلان راهکار را انجام ندهید باعث می 
شود که جلوی ضرر و زیان سیستم کاری در جای دیگری

(تجربه منفی). گرفته شود



اگر موردی در ذهن شما است که در پاسخ به سوالات •
...بله صفحه قبل می توانید بگویید 

.ارزشمند داریدتجربهپس شما یک •



:ثبت کنید"می توانید"مواردی که بعنوان تجربه 

و تجربیات عملی از پیاده سازی یک روش یا شیوه جدید•
ی به نتایج حاصل از یک تغییر یا نوآوری در فرآیندهای کار
مان طوری که نتایج آن باعث تغییر و تأثیرگذارى در ساز

.شود
بیان موفقیت های سازمان، واحدها، گروه ها و افراد به •

شرط آنکه در خصوص تصمیم ها، نگرش ها و جزئیات 
لف دستیابی به این موفقیت و بررسی گزینه های مخت

.توضیحاتی داده شود



:ثبت کنید"می توانید"مواردی که بعنوان تجربه 

تصمیمات مهم مدیران و دانشی که این تصمیم ها را •
احاطه کرده است، به طوری که نقطه عطفی در دوران 

. مدیریت افراد درون سازمان محسوب می شود

حوادث، شامل جزئیات و علل ریشه ای بروز حادثه و •
توصیه هائی برای جلوگیری از بروز مجدد آن و درس های 

(تجربه منفی یا ناموفق).آموخته از هر حادثه



:ثبت کنید"می توانید"مواردی که بعنوان تجربه 

مانی تجربیات گروهی برای حل یک مسئله یا مشکل ساز•
.یا فرآیندی به صورت انجمن های خبرگی

روایت های سازمانی و روایت گوئی ها و درس های •
.آموخته از پروژه ها



:ثبت کنید"می توانید"مواردی که بعنوان تجربه 

وع به عنوان مثال در مورد پی بردن به یک ن: موردنویسی•
، خرابی خاص به ویژه در کارهای بازرسی فنی و تعمیرات
ثبت و نگارش تلاش ها و تصمیمات و مراحل برطرف 
نمودن موفقیت آمیز آن عیب یا خرابی، توصیه هائی

برای جلوگیری و بروز مجدد آن عیب و درس آموخته هایی
که از آن ارائه می شود، را می توان یک نمونه 

.موردنویسی به حساب آورد



:ثبت کنید"می توانید"مواردی که بعنوان تجربه 

تعاملات دانشی با سازمان ها و موسسات دیگر و •
.فعالیت های مشترك و مهم

مشکل و برگزاری جلسات هم اندیشی در مورد یک•
.تصمیماتاجرایمساله و تصمیم سازی و 



:ثبت کنید"نمی توانید"مواردی که بعنوان تجربه 

ارائه تجربه های تکراری که قبلاً عیناً یا با محتوای کاملاً مشابه•
.شده است

هیچ تجربه های قدیمی، بی ارتباط با اهداف سازمان و یا روتین که•
.نوآوری و ابتکار عملی در آن وجود ندارد

ه قابل تجربه هایی که از نوع پیشنهاد و ایده هستند به عنوان تجرب•
.قبول نیستند

تای تجربه، اقدام و یا تصمیمی است که در راس)تجربه های شخصی•
.(اهداف و ماموریت های سازمان صورت می گیرد

ی شرط لزم برای پذیرش تجربه، تکمیل بودن فیلدهای اطلاعات•
.  تمشخص شده در سامانه و ارائه شواهد و مستندات تکمیلی اس



:ثبت کنید"نمی توانید"مواردی که بعنوان تجربه 

.مواردی که در آن امر یا امور بدیهی مستند گردد•
مواردی که قبلاً در دستور کار دانشگاه قرار گرفته باشد یا •

.دستورالعمل اجرایی در مورد آن وجود داشته باشد



...تجربه مشمول گذر زمان می شود: نکته

یعنی چه؟•
ر یعنی باید مدت زمانی از اجرای اقداماتی که برای رفع مشکل ذک•

اوردهای می کنید گذشته باشد تا بتوانیم تشخیص بدهیم دست
.واقعی اینکار چیست

نی و مدت زماپس توجه کنید که تجربه کاری است که اجرا شده •
مدت زمان، متناسب با دانش )از اجرای آن گذشته است

شته شاید برای یک تجربه لازم باشد چند سال گذ. متفاوت است
.(باشد تا دستاوردهای آن مشخص شود



برای مشخص شدن گذشت زمان اجازه دهید در مورد الزام •
ذر دستاورد یک مثال بزنیم تا متوجه شوید چرا تجربه مشمول گ

...استزمان
نیاز فرض کنید در یک مرکز درمانی عفونت بیمارستان بالاست و•

یک نفر . به اجرای مداخلاتی برای رفع این مشکل، وجود دارد
راهکاری ارائه می دهد و پیش بینی می کند با اجرای این راهکار 

کمتر از میزان عفونت قبل خواهد % 50حداقل میزان عفونت تا 
.بود

آیا اگر راهکار به مرحله اجرا در بیاید و فقط یکی دو ماه از زمان •
وده است شروعش گذشته باشد می توانیم بگوییم اینکار اثرگذار ب

و عفونت کاهش پیدا کرده است؟

.است، خیر مطمئناً پاسخ این سوال•

...گذشت زمان



...گذشت زمان

ص حداقل باید تا یکسال این شاخص پایش شود و با مقدار شاخ•
ی در اگر روند نزول. مربوط به یکسال قبل از مداخلات مقایسه شود

شاخص مشاهده شد، می شود گفت در کنار سایر عوامل موثر بر
.کاهش عفونت، احتمالاً این اقدام هم اثرگذار بوده است



ن پاسخ تعدادی از سوالات پرتکرار تا نیاز به مراجعه حضوری شما عزیزا
…کمتر باشد

ه و چه کسی می تواند برای نوشتن تجرب. کار می کنم… من در مرکز 
رفع مشکلات احتمالی کمک کند؟

رابطین دوره های آموزشی تجربه نویسی. هر مرکز یک رابط مدیریت دانش دارد•
پس می توانید . را گذرانده اند و انواع فایل های آموزشی را دریافت کرده اند

.  تمامی سوالات خودتان را از رابط مرکزتان بپرسید
بسایت اسامی رابطین بترتیب از وسایت دانشگاه، وبسایت معاونت توسعه، و•

مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه، صفحه مدیریت دانش 
.موجود است"همکاران"ویادگیری سازمانی، قسمت 



کشد؟فرایند ثبت تا تایید یا رد نهایی تجربه چقدر طول می•
رد  هیچ تاریخ و مدت زمانی برای تایید یا. این سوال هیچ پاسخ مشخصی ندارد•

دانش ها نمی شود تعیین کرد و متناسب با شرایط هر دانش این مدت زمان 
.استمتغیرهم 

.کنیدکوتاه تر ولی شما می توانید مدت زمان را •

چگونه؟•
اگر دانش را به درستی تدوین. با رعایت اصول نگارش و وضوح در توضیحات•

د نکنید تا مدت ها درگیر رفت و برگشت های درخواست بازنگری دانش خواهی
به پس سعی کنید تجربه را آنقدر خوب و کامل نوشته باشید که نیازی. شد

.برگشت دانش نباشد



نمره را 1آیا می شود این . نمره برای ارتقا کم دارم1بنده فقط •
زحمتبرای من تأیید کنید؟ بنده تا الان برای این سیستم خیلی

کشیده ام و این حق من است که زودتر ارتقا شامل حالم شود؟
زحمات شما خیلی ارزشمند هستند اما هر کاری اصول خاص.متاسفانه خیر•

.تتایید هر دانشی بر اساس دستورالعمل و شیوه مشخصی اس... خودش را دارد
ما از همکاران با تجربه و خوبمان انتظار داریم در طول سال های کاری شان •

ر کارکنان تجربه ای ثبت کرده باشند و به دنبال اشتراك تجارب خودشان با سای
.دچار مشکل نشوند( خبره به عالی)باشند تا در زمان نیاز به ارتقا 

بت ولی اگر در سالهای گذشته این اتفاق نیفتاده است و تجارب خودتان را ث•
ید را نکرده اید، لطفاً درخواست تایید دانشی که طبق دستورالعمل شرایط تای

.ندارد، نداشته باشید زیرا به هیچ وجه امکان پذیر نیست



اء به اگر یک تجربه تایید شده داشته باشم چند نمره جهت ارتق•
من تعلق می گیرد؟

امتیاز  جهت ارتقا به رتبه 50به هر تجربه تایید نهایی شده حداکثر تا سقف •
.عالی تعلق می گیرد

می توانید از طریق یک( هر مقدار که امتیاز کم داشتید)امتیاز 50تا 1یعنی از •
.تجربه تایید نهایی شده کسب کنید



نم تا تجربه بنده راچه کسی دارد رد می کند که شرایطم را برای ایشان بازگو ک•
...شاید کمکم کند و تجربه بنده را قبول کند

.امکان معرفی داور وجود ندارد. لطفاً درخواست معرفی داور نکنید•
چون تجربه بنده رد شده است لذا مشخص است که داورهای شما در مورد حیطه•

ری که آیا می شود بنده داو. کاری مربوط به موضوع دانش بنده اطلاعات نداشتند
اطلاعات دارد را  به شما معرفی کنم تا دانش را به ایشان ارجاع بدهید؟

.امکان معرفی داور توسط شما وجود ندارد. خیر•
ش اطمینان می دهیم دانش شما توسط داورهایی که کاملاً با موضوع تخصصی حیطه دان•

ا هر ما تعداد محدودی داور نداریم و متناسب ب. شما آشنایی داشتند، بررسی شده است
بررسی دانش، داورها انتخاب می شوند و نکته مهم اینکه دانش شما صرفاً توسط یک نفر

.داور محتوایی مورد بررسی قرار می گیرد2گاهی یک دانش توسط بیش از . نمی شود



اگرمقاله و کتاب داشته باشم امتیاز این قسمت را به بنده می دهید؟•
."تجربه"دقیقاً در چک لیست نوشته شده است،. خیر•

.می توانید امتیاز این قسمت را بدست بیاورید"تجربه"پس شما فقط از طریق ثبت •

ه لطفاً یک نفر که تجربه اش دارد تایید می شود را به من معرفی کنید تا ب•
!ایشان بگویم اسم من را نیز کنار اسم خودش بنویسد

رعایت حق مالکیت معنوی هر دانش الزامی است و چنین درخواستی به هیچ وجه امکان پذیر •
.نیست

نم؟از کجا می توانم تمامی اطلاعات مرتبط با تجربه و مدیریت دانش را پیدا ک•
وبسایت مدیریت توسعه سازمان و /وبسایت معاونت توسعه/با مراجعه به وبسایت دانشگاه•

.صفحه مدیریت دانش و یادگیری سازمانی/تحول اداری دانشگاه

یت ؟ مراجعه به سامانه  مدیررا ببینم"تجارب تایید شده"از کجا می توانم نمونه •
تجارب تایید شده تمامی ).قسمت جستجوی دانشkm.behdasht.gov.ir/دانش به آدرس 

(دانشگاه ها







km.behdasht.gov.irورود به سامانه جامع مدیریت دانش به آدرس .1

.شویداحراز هویت اگر برای اولین بار است که می خواهید وارد سامانه بشوید، باید .2
در .)وارد سامانه شویدو رمز عبور( کد ملی)نام کاربریاگر قبلاً عضو سامانه شدید با وارد کردن .3

5290صورتی که رمز عبور را فراموش کرده اید با نماینده دانش دانشگاه، خانم مقدوری داخلی 
.(تماس حاص نمائید



و تکمیل فرم ثبت تجربه( زیر منوی تجربه)انتخاب منوی ثبت دانش. 4





عنوان

.باشددانشماهیتکنندهبیانوشفافکامل،کوتاه،بایدتجربهعنوان•
.شدباتجربهاصلیموضوعحاویوکنداشارهمشخصیرویدادیاموضوعبهبایدعنوان•
فرمولونویسیکوتاهعلائمفاقدالامکانحتیوداوریپیشفاقدبایدانتخابیعنوان•

.باشد
هتجربعنواندرراآننامکردید،استفادهخاصیروشیاتکنیکازخودتجربهدراگر•

...بنویسید
.باشدکلیدیکلماتازآنکلمه4حدودمیاناینازوکلمه15حداکثردارایبایدعنوان•





کلمات کلیدی

جربه پی کلمات کلیدی باید طوری نوشته شوند که افراد با خواندن آن به محتوای اصلی ت•
.ببرند

(مدیریت مبتنی بر هدف–مدیریت )کلمات کلیدی نباید بسیار کلی باشند •
.عبارت است8تا 3تعداد عبارات کلیدی بین •
مانند )پدیده ها یا مسائل خاص-های تجربی استفاده شده شامل مواد و تکنیک•

(.تغییرات آب و هوایی، آلودگی آب، توسعه پایدار، توریسم درمانی

ت آنها کلمه کلیدی، مهم ترین قسمت در جست و جوی محتوا است پس با دق: نکته•
...را انتخاب کنید



خلاصه دانش

الات زیر در در تنظیم خلاصه باید توجه کنید که خلاصه باید طوری نوشته شود که جواب سو•
:آن باشد

موضوع یا مسئله دقیقا چه بوده است؟•
حیطه و حدود آن چگونه بوده است؟•
چه کارهایی انجام شده است ؟•
چه راه حل هایی ارائه شده است؟•
مهمترین نتیجه بدست آمده چه بوده است؟•

یب بخش های خلاصه باید به ترت. در متن خلاصه نباید به شکل یا جدولی ارجاع داده شود
.نوشته شوند

.  یسیدبهتر است خلاصه را در آخر و زمانی که تمام متن تجربه کامل شد، بنو:نکته•
شما توضیحات کامل و جامع. لطفاً تمامی توضیحات اصلی را در خلاصه دانش ننویسید

.باید در متن تجربه تان نوشته شده باشد



:رویداد یا مساله منجر به کسب تجربه



(نحوه حل مشکل و ارائه راهکار)شرح تجربه

لاعاتیاطچهاساسبروروشیچهباکهبنویسیدواضحطوربهبایدبخشایندر•
.استشدهریزیبرنامهاجرابرایوگیریتصمیم

یاوودهبتخصصیهایکمیتهطریقازومشارکتیتصمیمیکتصمیماینآیا•
.استبودهدستاینازمواردییاودیگرانتجربهمطالعهبااینکه

غیردر.کنددركرانظرموردراهکاربرگزیدنعلتبایدمخاطبقسمت،ایندر•
راچکهباشدبروروسوالاینبامدامتجربه،مخاطباستممکنصورتاین

تنگرفنظردرومسالهمناسبنوشتنبابایدنشد؟انتخابدیگریشیوه
.بدهیمتوضیحراخاصتصمیمبهرسیدنچگونگیمختلف،جوانب



(نحوه حل مشکل و ارائه راهکار)شرح تجربه



ب و در تشریح مراحل اجرا، دسته بندی درست فعالیت ها و همچنین رعایت ترتی•
.توالی اتفاقات اهمیت زیادی دارد

یزی باید فعالیت های انجام شده که اصولاً بر اساس تصمیم گیری و برنامه ر•
بوده را بطور کامل توضیح داده و برای مخاطبان تجربه، نقطه ابهامی درباره

.کارهای صورت پذیرفته، باقی نگذارید

(نحوه حل مشکل و ارائه راهکار)شرح تجربه



اعثبشدهانجامکهکارهاییکهدهیدنشانمستندصورتبهبایدمرحلهایندر•
.استشدهآناثراتشدنکمرنگحداقلیامسالهرفع

یهاشیوهباوکنیدتحلیلراشدهانجامهایفعالیتبایدنتایجبخشدر•
طریقازتواندمیکاراین.دهیدنشانراکارهااثربخشیوکاراییمختلف،

.شودانجام....ونظرسنجیآماری،هایتحلیلجداول،نمودارها،
ین به دستاوردهایی اشاره کنید که نتیجه مستقیم فعالیت ها بوده و همچن•

اوان و بیان نتیجه گیری های کلی و اعلام تغییرات فر. دارای اجزای مشخص باشد
ب شگرف، بدون بیان نشانه های آن، تنها باعث سردرگمی و عدم اعتماد مخاط

ایج ملموس، بنابراین بهتر است  با بیان و تحلیل نت. به محتوای تجربه می شود
.نقاط ضعف و پیشنهادات خود را برای بهتر شدن نتایج ارایه کنید

:نتایج اجرای تجربه و تحلیل آن



است؟آمدهدستبهشدهانجاماقداماتازنتایجیچه•
لمشکآیاچیست؟مسئلهحلراستایدرشدهمشاهدهتغییرات•

است؟شدهحل
است؟کداماقداماتمنفیومثبتنتایجوآثار•
برد؟کاربهمشابهشرایطدرتوانمیحدچهتاراتجربهاین•
دارید؟تجربهاینگیرندهکاربهبرایپیشنهاداتیچه•

:نتایج اجرای تجربه و تحلیل آن









ن این بیان مساله را مطالعه کنید و ببینید آیا فردی که عضوی از کادر درما•
نباشد آیا می تواند متوجه شود که اهمیت این موضوع چقدر است؟ اصلاً 

متوجه مشکل می شود؟
ویژه مشکلات زیادی به دلیل کمبود کلاه ان سی پپ برای نوزادان در بخش های•

ی کلاه ان س. با تهیه کلاه ان سی پپ می توان مشکل آن را حل کرد. وجود دارد
ل پپ برای نوزادان در بخش های ویژه بسیار اهمیت دارد، نوزادانی که دچار مشک

کلات که مش. تنفسی می شوند باید حتماً از کلاه ان سی پپ استفاده کنند
جاد کمبود این کلاه، همچنین گران بودن آن، مشکلات زیادی در بیمارستان ای

.کرده بود
د متوجه حتماً الان دارید فکر می کنید چون پزشک و پرستار نیستید نمی توانی•

شوید که اهمیت کلاه ان سی پپ چیست و چرا کمبود آن مشکل ساز می 
...شود

اشتباهات رایج در نگارش متن تجربه



حال متن پایین را بخوانید و ببینید آیا متوجه اهمیت موضوع می شوید؟•
راهبتمثفشارنگهداشتجهتروشیکبینی،راهازهواییراهمداوممثبتفشارباونتیلاسیون•

داخلبهتنفسیگازمعکوسجریانازاستفادهطریقازتنفسیسیکلطولتمامدرهوایی
.باشدمیریهحجمحفظآنهدفواستمتصلبینیبهکهاستدستگاهی

درواستمؤثرتهاجمیغیرروشیکتنفسیزجرسندرومبهمبتلانوزاداندرماندرروشاین•
.استاستفادهقابلنوزادانویژههایمراقبتوزایماناتاقنوزادان؛بخشهای

عی جهت حمایت تنفسی از نوزاد به شکلی طراحی شده است که با تنفس طبیNCpapدستگاه •
اه از دستگ. نوزاد مطابقت داشته و همچنین بصورت غیر تهاجمی،کمترین عوارض را داشته باشد

ون طریق لوله های خرطومی، مرطوب کننده و مدیجت به بینی نوزاد متصل شده و عمل ونتیلاسی
نی که وجود کلاه ان سی پپ جهت کمک به اتصال اجزاء نام برده شده به بینی نوزادا. انجام می شود

ی را دچار مشکل تنفسی می شوند، الزامی است اما کمبود این کلاه ها و گران بودن آن مشکلات
.برای بیمارستان ایجاد کرده بود

دهید به نظرتان مشکل اصلی و اهمیت موضوع واضح تر نشد؟ لذا وقتی می خواهید مسأله را شرح ب•
ودتان با دقت کنید طوری مسأله را بیان کنید که اکثر افراد متوجه اهمیت آن بشوند و نیاز نباشد خ

!...دانشتتان همه جا بروید و توضیح بدهید منظورتان چه بوده است

اشتباهات رایج در نگارش متن تجربه



.لطفاً تمامی قسمت های فرم تجربه را تکمیل کنید•

ود و باعث تعویق در کارتان می شصحیح و کامل فرم تجربه عدم تکمیل •
...ما مجبوریم تجربه تان را برای بازنگری برگردانیم

نکته پایانی



.  باشیمامیدواریم به تمامی سوالات و ابهامات مربوط به ثبت تجربه پاسخ داده•
:ولی اگر هنوزهم سوالی دارید

ما اگر نمی دانید در مرکز ش. با رابط مدیریت دانش مرکزتان تماس بگیرید-1•
صفحه https://mrdv.bums.ac.irرابط چه کسی است با مراجعه به آدرس 

مدیریت دانش و یادگیری سازمانی را پیدا کنید و اسامی همکاران را مشاهده 
.نمایید

32395290: خانم مقدوری: تماس با نماینده مدیریت دانش دانشگاه-2•

سخن پایانی

https://mrdv.bums.ac.ir/

