
تجربه چيست؟
 تجربه به مفهوم آزمودن و از آزمودة خويش آموختن است. 
ــته باز مي گردد و از آن جا كه  تجربه به كارها و رويدادهاي گذش
واژه هاي تجربه  و تخصص  از يك فعل لاتين به معناي به بوتة 
آزمايش گذاشتن ريشه گرفته اند، مي توان اين دو واژه را مرتبط به 
يكديگر دانست. بنابراين مجرب و متخصص به كساني اطلاق 
ــود كه در زمينه اي خاص از دانشي عميق برخوردارند و با  مي ش
تمرين و تجربه اي كه در مقطع و شرايطي خاص آموخته اند، در 
عمل آزموده و آبديده شده اند. يكي از فوايد اصلي و اولية تجربه، 
ــت. به كمك اين تصوير  ــاد تصويري تاريخي در ذهن اس ايج
ــرايط و اتفاقات جديد را مشاهده و درك كرد. دانش  مي توان ش
ناشي از تجربيات، نقش يا نقوشي آشنا در ذهن به وجود مي آورد 
كه با استفاده از آن ها مي توان بين آنچه كه اكنون در حال شكل 
ــاده، ارتباط برقرار كرد. ــت و آنچه كه قبلاً اتفاق افت گرفتن اس
(ماهنامة مديريت دانش ،1388 ، به نقل از داونپورت و پروساك)

مستندسازى، 
حيات بخشي به تجرنه ها
اعظم ملايي نژاد- طيبه امام جمعه

اشاره
مديران مدرسه در طول سال هاي خدمت خود تجارب ارزشمندي كسب مي كنند؛ اما سؤال اين جاست كه چه تعداد از آن ها 
افكار، ديدگاه ها، تجارب و آموخته هاي خود را مكتوب و مستند نموده اند؟ چه بخشي از دانش نهفته در تغييرات مديريتي و فرآيند 
آن به رشتة تحرير درآمده است؟ چه بخشي ازاين تجارب به نسل هاي بعدي انتقال خواهد يافت؟ اين مقاله ضمن پرداختن به  
اهميت و ضرورت نگاشت دانش سازماني نهفتة برگرفته از تجارب مديران، درصدد پاسخ گويي به اين سوال است كه مديران 

چرا و چگونه تجارب خود را مستند كنند؟

مي كند. از نظر وي  بارزترين كاركردهاي مستندسازي انتقال 
ــه ذي نفعان و ثبات و يكنواختي  صحيح مقاصد و اهداف ب
اقدامات بهبود است. «اندرسون» نيز مستندسازي را تدوين 
ــن يك فعاليت يا مجموعه اي از فعاليت ها از مرحلة  و تكوي
احساس نياز تا مرحلة انجام تعريف مي كند.(هداوند، 1389) در 
واقع مستندسازي، مكتوب كردن، گردآوري، تنظيم و تدوين، 
ــته بندي و نگاه داري اطلاعات به روش هدفمند، دقيق  دس
ــت و هدف از آن  حيات بخشيدن به تجربياتي  و منظم اس
ارزشمند است كه در صورت ثبت نشدن، دير يا زود در ظرف 
زمان و مكان فراموش مي شوند. مستندسازي يكي از منابع 
ــتاوردها و عاملي براي توسعه و انتقال  اساسي در حفظ دس

دانش، تجربه و يادگيري است.
بديهي است تحقق  مستندسازي مستلزم آن است كه 
ــت تأمين هدف يا  ــا فعاليت هاي موردنظر در جه فعاليت ي
هدفهاي خاصي سازمان دهي شده باشد و راهكارهاي اجرايي 

تجربه را فرآيند مواجهه و شناخت مسئله، اتخاذ تصميم 
ــئله يا  ــت اجراي آن در جريان حل يك مس ــدام درجه و اق
ــي آموزش  ــد. تجربه منبع اصل ــكل جديد نيز مي دانن مش
ــئوليت ها و چالش هاي شغلي است.  مديريت، وظايف، مس

(پنجمين كنفرانس بين المللي مديريت،1387)

مستندسازي
ــازي را ارتباط اسنادي بين اقدام هاي  «گافر» مستندس
مختلف انجام يك فعاليت يا مجموعه اي از فعاليت ها تعريف 

و اقدام هاي ضروري مربوط به هر فعاليت از قبل مشخص و 
در قالب تصميمات برنامه ريزي شده باشد.

اهميت مستندسازي تجارب
ــروزه صاحب نظران براين باورند كه از اين پس فرد   ام
ــخصي بداند و به  نبايد تجربيات و اطلاعات خود را ملك ش
عنوان سرقفلي و سرماية حرفه كار خود قراردهد. امروزه در 
اغلب كشورهاي پيشرفته با در اختيار قرار دادن اطلاعات و 
ــبكة جهاني اينترنت، نه تنها به حفظ آن ها  تجربيات در ش
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كمك مي كنند؛ بلكه با دريافت انتقاد و اظهارنظر ديگران به 
رشد و پرورش افكار، اطلاعات و تجربيات خود مي پردازند. 

ــان ها به دليل محدوديت ظرفيت ضمير ناخودآگاه  انس
خود، قادر به حفظ  و يادآوري تمامي مطالب نيستند و لازم 
ــت تا با ضبط و ثبت اطلاعات و تجارب خود آن را حفظ  اس
ــازماني، تجربيات حاصل از  ــد. در حيطة فعاليت هاي س كنن
تمامي فعاليت هاي انجام شده، در قالب طرح هاي عملياتي، 
ــكل مي گيرد.  پروژه ها و برنامه هاي راهبردي و فعاليت ها ش
ــت كه جهت ثبت، نگهداري و انتقال  اين مهم يادآور آن اس
ــاير افراد ـ جهت  تجربيات در طول زمان و انتقال آن به س
ــويي، تشريك مساعي و تشكيل بصيرت  هماهنگي، همس
واحد و نظام مندي ـ بايد نظام مستندسازي تجربيات ايجاد 
شود و گسترش يابد. به اين وسيله نه تنها مي توان از تكرار 
خطاها و آزمايش هاي ديگران خودداري كرد، بلكه مي توان 
ــازي  ــت يافت. از اين رو مستندس به افزايش بهره وري  دس
ــي دارد  ــري نقش اساس ــال آن در يادگي ــات و انتق تجربي
ــده نشان داده است كه  (دري،1384). پژوهش هاي انجام ش
يادگيري مي تواند از طريق تجربه تحقق يابد. همة مديران 
براي يادگيري از اشتباهات قبلي خود، ارزش قائل مي شوند. 
ــت آورده اند، اما  مديران موفق مي پذيرند كه موفقيت به دس
مديران ناموفق تلاش مي كنند عدم موفقيت خود را پنهان 
كنند، كاستي هاي خود را مخفي كنند يا آن ها را به ديگران 
ــبت دهند. براي مديران موفق ضروري است كه متوجه  نس
ــوند چه كارهايي را غلط انجام داده اند، پيامدهاي آن چه  ش
ــت و چگونه در آينده از شرايط مشابه اجتناب كنند.  بوده اس

(جعفري مقدم،1383)

چگونه تجربه ها را مستند كنيم؟
براي مستندسازي تجارب از روش هاي مختلفي استفاده 
مي شود كه بستگي به گسترة موضوع و اهداف آن دارد. يكي 
ــه كمك كند تا  از روش هايي كه مي تواند به مديران مدرس
ــمند خود را مستند و به ديگران منتقل  بتوانند تجارب ارزش
كنند، استفاده از روش موردنويسي است. توانايي بالقوة اين 
ــب  روش در گردآوري و انتقال دانش، آن را به ابزاري مناس

براي ثبت و انتقال تجربيات سازماني تبديل كرده است.   
مورد عبارت است از ثبت يك مسئلة مديريتي كه مدير 
ــرايط  ــتند، همراه با ش ــه يا معلمان با آن روبه رو هس مدرس
ــي و روندهاي مؤثر برآن و نيز ايده ها ، پيش فرض ها  محيط

و قضاوت هايي كه اين افراد تصميمات خود را بر آن اساس 
اتخاذ نموده اند (درى به نقل ازآدلر، 2001). خاكي نيز مطالعة 
موردى را بيان و تشريح يك يا تعدادي از مسائل سازماني در 

قالب قضيه اي عيني و ملموس مي داند. (خاكي،1373)
ــي را مي توان به صورت مستند يعني منطبق   موردنويس
ــن روش بر تجارب واقعي مديران  با واقعيات توصيف كرد. اي
ــت  و يا مي تواند در قالب يك داستان با  ــتوار اس و معلمان اس
ــاخته و  ــود و س ــخصيت ها و مكان هاي خيالي پردازش ش ش
ــد. در اين روش داستاني به سبك  پرداختة ذهن نويسنده باش
ــندگان شرايط آغاز  ــود كه در آن نويس توصيفي روايت مي ش
ــواري هايي كه متحمل شده اند و تغييراتي كه  يك پروژه، دش
اتفاق افتاده است را به رشتة تحرير در مي آورند. (جعفرى مقدم، 

همان)

كدام تجربه را مستندكنيم ؟
بديهي است مسائل روزانه و جاري كه مدير در مواجهه 
با آن ها به تعدادي راه حل مشخص نياز دارد و مرتب با آن ها 
ــروكار دارد، نمي تواند منشأ نگاشت يك تجربة مديريتي  س
ــه وجود دارد كه  ــد؛ بلكه مسائل و مشكلاتي در مدرس باش
موجب به وجود آمدن تنش، اضطراب و ناهنجاري در عملكرد 
مدرسه مي شود. اين مسائل در صورت حل نشدن به مسائل 
پيچيده تري تبديل مي شوند.  تجربه يا خاطره اي كه حداقل 
يكي از ويژگي هاي زير را دارد، ارزش يادآوري و مستندسازي 

خواهد داشت:
1. نتايج آن باعث تغيير تأثيرگذارى در مدرسه شود؛

2. نقطة عطفي در دوران مديريت مديران محسوب شود؛
3. براي شما ارزشمند و به ياد ماندني محسوب شود و از 

آن درس گرفته باشيد؛
4. نسبت به توانايي هاي خود ديدگاهتان را تغيير داده باشد؛

5. ديد شما را نسبت به همكاران  و شرايط كاري خود 
عوض كرده باشد.

گام هاي تجربه نگاري
مديران در طول مدت كاري خود با مسائل و مشكلات 
ــل آن ها اقدامات مختلفي  ــي مواجه اند كه براي ح گوناگون
ــان از تكنيك هاي  ــياري از آن ــا بس انجام مي دهند. چه بس
مختلف مديريتي براي اتخاذ تصميمات خود استفاده كرده اند؛ 
23اما هرگز به دنبال ثبت و مستند سازي آن نبوده اند. با توجه به 
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اهميت يادگيري سازماني با استفاده از گام هاي زير مي توانيد 
تجارب ارزشمند خود را مستند كنيد: 

گام اول: توصيف موضوع/ بيان مسئله: تشريح كنيد 
ــه با آن مواجهه بوده ايد  ــئله اي كه در مدرس مشكل يا مس
چيست؟ عوامل و شرايطي كه موجب به وجود آمدن و بروز 
مشكل شده كدام است؟ آيا اطلاعات كافى جمع آورى شده 
ــى شده است؟ گستردگى  ــت؟ آيا ابعاد مختلف آن بررس اس
موضوع تا چه حد است؟ اگر اقدامى براى حل مشكل نشود، 
چه پيامدهايي خواهد داشت ؟ ضرورت و اهميت آن چيست؟ 
(تشريح كنيد موقعيت زمانى و مكانى مشكلى كه با آن مواجه 

بوده ايد چه بوده است و نقطة شروع آن از كجاست؟)
گام دوم: راه حل هاي ارائه شـده براي حل مسـئله: 
چه اقداماتي براي حل مسئله انجام شده است؟ راه حل هاي 
ارائه شده كدام است؟ (در اين جا لازم است مدير، شيوه هاي 
ــت، توصيف كند.) از  ارائة راه حل را كه فردي يا گروهي اس
ــاورت چه افرادي استفاده شده است؟ آيا به قدر كافى به  مش

جست وجوى راه حل هاى متفاوت فكر كرده ايد؟ 
گام  سوم: روش يا روش هاي انتخاب راه حل: شيوة 
تصميم گيري چگونه بوده است؟ در اين بخش توصيف كنيد 
كدام راه حل را برگزيده ايد؟ چرا اين راه حل مناسب ترين بوده 
است؟ چگونگي و فرايند اتخاذ اين تصميم را توصيف كنيد. 
آيا راه حل انتخابي نوآورانه است؟چرا؟ آيا نتايج و پيامدهاى 
ــى قرار گرفته  ــده مورد بررس هريك از راه حل هاى ارائه ش

است؟  
گام چهـارم: توصيف اقدامات انجام شـده پس از 
تصميم گيري: اقدامات انجام شده پس از تصميم گيري چه 
بوده است؟ تقدم و تأخر اقدامات به لحاظ زمانبندي چگونه 
است؟ چه كساني در اين اقدامات سهيم بوده اند؟ فهرستي از 

اقدامات انجام شده آماده شده است؟ 
گام پنجم: نتايج به دسـت آمـده از انجام اقدامات: 
ــاهده شده در راستاي حل مسئله چيست؟ آثار  تغييرات مش
ــت؟ چه نتايجي از اقدامات  مثبت و منفي اقدامات كدام اس
ــده به دست آمده است؟ آيا مشكل حل شده است؟   انجام ش
اين تجربه را تا چه حد مي توان در شرايط مشابه به كار برد؟ 

چه پيشنهاداتي براي به كارگيرندة اين تجربه داريد؟
ــت تجارب لازم است به موارد زيرتوجه كنيم  در نگاش

(درى، همان):

ــات وقايع و  ــي دربارة جزئي ــات دقيق وكاف - توضيح
رويدادها ارائه كنيد؛

ــاط عطف و روند  ــى زمانى رويدادهاى مهم، نق - توال
تغييرات تا نقطة پايان را تا حد امكان رعايت كنيد؛

- مي توانيد مجموعه اى از آمار و اطلاعات مرتبط ارائه 
دهيد؛

- براى تجربة خود عنوانى بديع و جذاب انتخاب كنيد؛
ــامى  ــه و افراد آن مي توانيد از اس - در مورد نام مدرس

ساختگى استفاده كنيد؛
- بيان وقايع و رويدادهاي واقعي به معناي آن نيست كه 

از ذكر احساسات و عواطف افراد درگير در ماجرا بپرهيزيد؛
- مي توانيد از گفت وگو به جاي روايت صرف استفاده كنيد.
گفت وگوى شخصيت هاي ماجرا را زنده و فعال نشان مي دهد؛

ــه موفقيت ها،  ــاي مربوط ب ــا و موقعيت ه - صحنه ه
ناكامي ها و تعارض هاي اصلي را به دقت توضيح دهيد؛

- تقدم و تاخر وقايع (پيوستگي و نظم منطقي رويدادها)
را رعايت كنيد؛

-  از به كاربردن واژه هاي مبالغه آميز، نامفهوم و پيچيده 
كه فهم مطالب را دشوار مي كند و از بيان اصطلاحات كاملاً 

علمى و فنى (جز در موارد ضرورى) پرهيز كنيد؛
ــات را به نحوي انتقال دهيد كه  ــگارش، اطلاع - در ن
خواننده بتواند خود را در شرايط مسئله يا مشكل شما تصور 

كند و آن ها را به سهولت تعبير و تفسير كند؛
- تجربه بايد به دورة زماني و مدرسة خاص محدود شود؛

ــما مطلوبيت بيشترى داشته  - براى اين كه نگارش ش
باشد، چندبار آن را بازخوانى و بازنويسى كنيد؛

- تجربه مي تواند فردي و گروهي نوشته شود.■
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