
اينجا چيزی گم نمی شود! 
 عليرضا منسوب بصيری
دبیر شیمی منطقة 11 تهران

 اشاره 
دغدغة تنظيم و ثبت اطلاعات از همان روز اول برای 
زمان  در گذر  اين مدرسه وجود داشته است.  مربيان 
تدوين  كه  امروز  تا  شدند  پخته تر  فعاليت ها  ثبت  به 
اولويت های  نرم افزار ويژة مستندسازی، در فهرست 
آنها قرار گرفته است. اين يك گفت وگوی گام به گام 
است؛ با صابر كرباسچی مسئول مستندسازی دبستان 

مفيدخواندش را از دست ندهيد! 
 اين طور كه از ظاهر امر پيداست، بيشتر رخدادهاي 
آموزشي مدرسة شما در جايي ثبت مي شود. شما اين  

حجم زياد اطلاعات را چه طور نگهداري مي كنيد؟
 امس��ال چهارمین سالي اس��ت که این دبستان تأسیس 
ش��ده اس��ت. س��ال اول و دوم به کار مستندس��ازي چندان 
توجهي نمي شد. البته همة معلمان موظف به نوشتن بودند و 
سیستم بسیار ساده و کوچك و به صورت گزارش روزانه بود. 
گزارش ها به تفکیك مربي دسته بندي مي شدند و براي سایر 

همکاران قابل مطالعه بودند.
سال دوم این کار کمي مشکل تر و سیستم گزارش نویسي 
دقیق تر ش��د. پس از کدگذاري، نش��انه هایي تعیین شدند که 
در متن گزارش به آن ها ارجاع مي دادند. همة این گزارش ها 
در بخ��ش رواب��ط عمومي مدرس��ه نگهداري مي ش��دند. در 
پایان س��ال دوم، دو نفر از مربیان به صورت غیررس��مي کار 
مستندس��ازي را انجام مي دادن��د. آن ها جاي آیتم هایي را که 
باید در مدرس��ه انجام مي ش��د، به صورت دقیق مش��خص و 
اطلاعات را به صورت رایانه اي ذخیره کردند. این مس��تندات 
شامل گزارش جلس��ات، گزارش کار گروه ها و دانش آموزان، 
نظرس��نجي، خروجي هاي مستندسازي کار بچه ها، جدول ها، 
بس��تة یادگیري و غیره است. حتي اطلاعات کارهاي اجرایي 
مدرسه هم مستند ش��ده است؛ مثلًا اینکه شخصی به عنوان 
آهنگر به مدرس��ه آمده ثبت شده و شمارة تماس او و کاري 

که انجام داده است، در مستندات ما وجود دارد.
 اين اطلاعات كجا ذخيره مي شود؟

 ابت��دا که خ��ودِ مربي ها و معلمان مس��ئول ثبت 
گزارش ها و مستندسازي بودند، این اطلاعات 
روي لپ تاپ آن ها ذخیره مي ش��د 
)مدرسه تسهیلاتي فراهم 
کرده بود که هر 

پای صحبت صابر كرباسچی، مسئول مستندسازی دبستان مفيد



مربي ی��ك لپ تاپ بخرد( اما بعدها مستندس��ازي به عنوان 
بخش��ي مستقل در مدرسه فعال شد و اکنون از شبکة داخلي 
مدرس��ه براي نگهداري فایل هاي مستندس��ازي ها استفاده 

مي شود.
دسترسي  فايل ها  به  افرادي  چه   

دارند؟
 از ویژگي هاي »فایل � سرور« این است 
که مي توان براي افراد متفاوت دسترسي هاي 
متفاوتي تعیین کرد. براي مثال، مدیر مدرس��ه 
مي تواند تمام فایل هاي بخش مستندسازي را 
مطالعه کند اما ام��کان تغییر محتواي فایل ها 
را ن��دارد. ه��ر مربي یا معل��م فقط به 
فایل های��ي دسترس��ي دارد ک��ه 
مرب��وط ب��ه خ��ودش اس��ت و 
فایل های��ي را مي توان��د تغییر 
دهد که مستندات مربوط به کار 
خودش در آن ها ق��رار دارد. این 
سیستم روی س��رور ویندوز است و 
هرجا که رایانه ها ش��بکه باش��ند 
و روي س��رور آن ه��ا ویندوز 
نصب شده باشد، چنین کاري 

امکان پذیر است.
 از چه نرم افزاري استفاده مي شود؟

 در مدرس��ة م��ا بیش��تر از نرم اف��زار 
»اکس��ل« براي کار مستندسازي استفاده 
مي ش��ود. اکسل قابلیت هاي گوناگوني دارد. 
به خصوص گزارش گرفتن از آن خیلي آسان 

اس��ت و شما مي توانید برحسب عامل ها و متغیرهاي مختلف 
از اطلاعاتي که دارید گزارش تهیه کنید.

البته ما نرم افزارهاي دیگري هم داریم که کاملًا براساس 
نیاز مدرس��ه نوش��ته ش��ده اند، اما قبل از اینکه برنامه نوشته 
شود، ما از اکس��ل استفاده مي کردیم. در واقع، 
اکسل نرم افزاري براي دوران گذار است. وقتي 
سیس��تم مستندسازي ما در یك بخش به بلوغ 
کامل برس��د، براي آن ی��ك برنامة اختصاصي 
س��فارش مي دهیم. مثلًا ب��راي حضور و غیاب 
بچه ها و همین طور ثبت مش��اهدات مربي ها از 
بچه ها، نرم افزار مجزایي داریم که به س��فارش 

خودمان تهیه شده است.
 قبـل از اينكـه بـه سـراغ نرم افـزاري 
كـه گفتيد برويـم، كمي در مـورد نگهداري 
فايل هاي اكسـل در سـرور مدرسه صحبت 
كنيـد. چه كار مي كنيد كه محل فايل ها را گم 
نمي كنيد يا هنگام گشتن دنبال فايل ها دچار 

مشكل نمي شويد؟
هم��ة  مستندس��ازي،  بخ��ش  در  م��ا   
اطلاعاتم��ان را به صورت درخت��ي طبقه بندي 
کردی��م و آن را ب��ه دی��وار اتاقم��ان زده ای��م. 
خودمان اس��مش را گذاشته ایم درخت مستندسازي. هر وقت 
بخواهیم به اطلاعاتي که داریم مراجعه کنیم یا اگر اطلاعات 
جدیدي داش��ته باش��یم که بخواهیم برایش جا باز کنیم، به 
س��راغ این درخ��ت مي رویم. این درخت به ما در تش��خیص 
اینک��ه اطلاعات جدید را کجا وارد کنیم، کمك مي کند. این 
درخت کاملًا دست نویس است و به دیوار اتاق کارمان نصب 

ما در بخش 
مستندسازي، همة 

اطلاعاتمان را به صورت 
درختي طبقه بندي 
كرديم و آن را به 

ديوار اتاقمان زده ايم. 
خودمان اسمش را 
گذاشته ايم درخت 

مستندسازي. هر وقت 
بخواهيم به اطلاعاتي 

كه داريم مراجعه 
كنيم يا اگر اطلاعات 

جديدي داشته باشيم 
كه بخواهيم برايش جا 
باز كنيم، به سراغ اين 

درخت مي رويم
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شده است.
 نرم افزاری كه برای مستندسـازی استفاده می كنيد 
چيسـت؟ سـفارش داده ايـد يـا آن را به صـورت آماده 

خريداری كرده ايد؟
 م��ا ابتدا همة کارهایمان را در اکس��ل انجام مي دهیم. 
در اکس��ل اگر لازم باش��د س��تون جدیدي ب��راي اطلاعات 
جدید اضافه بش��ود، ای��ن کار خیلي راحت و بدون دردس��ر 
انج��ام مي گیرد یا اطلاعات��ي را که لازم نداری��م، به راحتي 

کنار مي گذاریم. ما بعد از مدتي که مشاهدات 
مربیان را در مورد دانش آموزان دس��ته بندي و 
ثبت کردیم و به نظام شسته رفته اي دست پیدا 
کردیم، به یك گروه نرم افزاري سفارش دادیم 
که برنامه اي براي ثبت مش��اهدات مربیان از 

دانش آموزان و ارائة کارنماها طراحي کنند.
این نرم افزار که یك برنامة  تحت ش��بکه 
اس��ت و روي س��رور مدرس��ه قرار دارد، از 
بیرون مدرس��ه دیده نمي شود و فقط افرادي 
ک��ه در مدرس��ه هس��تند مي توانن��د به آن 
دسترسي داشته باش��ند. به هر مربي و رابط 

)مش��اور یا کس��ي که با دانش آموزان و والدین در ارتباط 
است( یك نا م کاربري و رمز عبور داده مي شود. مربیان با 
ورود به وبگاه از روي نام یا تصویر دانش آموزان مي توانند 
حاصل مش��اهدات و اطلاعات مورد نظر خود را ثبت کنند. 
در نهایت، رابط یا مش��اور مي تواند مشاهدات را به تفکیك 
نام دانش آموز، تاریخ، درس یا فعالیت، از برنامه به صورت 
خروج��ي دریاف��ت کند. در این نرم اف��زار حتي تماس هاي 
والدین با مدرس��ه هم ثبت مي ش��ود. همین طور براساس 
اطلاعاتي که در این نرم افزار ذخیره مي ش��ود، امکان تهیة 
کارنما ب��راي دانش آموزان هم وج��ود دارد. البته در حال 
حاض��ر در م��ورد اینکه چه چیزهایي بای��د و چه چیزهایي 
نباید در کارنما ثبت ش��ود، اختلاف نظر وجود دارد و هنوز 
از ای��ن برنام��ه  براي تولی��د کارنمایي که ب��ه والدین داده 

مي شود، استفاده نمي کنیم.

 جمع بندي گزارش هاي بخش مستندسازي به  چه  
صورت است؟

 ه��دف ما این اس��ت که بتوانیم کارنمای��ي توصیفي از 
آنچ��ه دانش آموزان در مدرس��ه انجام مي دهن��د، به والدین 
ارائه بدهیم. همچنین سیس��تم به صورتي اس��ت که مش��اور 
مي توان��د مش��اهداتي را که در م��ورد هر یك 
از دانش آموزان نوش��ته شده است، ببیند. حتي 
مي ش��ود فهمید که هر مربي چقدر مش��اهده 
انجام داده و براي هر دانش آموز چقدر مشاهده 
نوشته شده اس��ت. این نرم افزار به ما خروجي 
اکسل مي دهد و مي شود نتایج مختلف را با هم 
مقایس��ه کرد. حتي اگر دانش آموزي به مدرسه 
بیاید و آن روز یا دو سه روز متوالي مشاهده اي 
در مورد او نوش��ته نشود، به ما هشدار مي دهد 
که احتمالًا این دانش  آموز مش��کلي دارد که در 

فعالیت ها حضور نداشته است.
 آيا مربيان با اين سيستم همراه هستند؟

 ما براي مربیان جلس��ات توجیهي و دوره هاي آموزشي 
ترتیب داده ایم تا بتوانند از این سیس��تم اس��تفاده کنند. حتي 
اینکه بتوانند یك مشاهدة خوب بنویسند نیز به آن ها آموزش 
داده مي ش��ود. مشاهده نوش��تن مثل نمره دادن نیست و کار 
بسیار س��خت تري است. مش��اهدات افراد و مربیان مختلف 
حس��ب س��ابقه و تجربه اي که دارند، متفاوت است. ما براي 
ارتقاي ت��وان آن ها در ثبت مش��اهدات دوره ه��اي متنوعي 
ترتی��ب داده ایم. در برخي جلس��اتمان فیلم های��ي به مربیان 
نش��ان مي دهی��م و از آن ها مي خواهیم که مشاهده نویس��ي 
کنند. بعد مشاهدات را ارزیابي مي کنیم و به بحث مي گذاریم. 
البته هدف نهایي ما این است که مستندسازي توسط بچه ها 
ص��ورت گیرد؛ یعن��ي بچه ها خودش��ان مش��اهدات خود را 

بنویسند.

اگر دانش آموزي به 
مدرسه بيايد و آن روز 

يا دو سه روز متوالي 
مشاهده اي در مورد 
او نوشته نشود، به 

ما هشدار مي دهد كه 
احتمالاً اين دانش  آموز 

مشكلي دارد كه در 
فعاليت ها حضور 

نداشته است
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