



1. [bookmark: _Toc285010635]هدف
هدف این روش اجرایی، استانداردسازی چرخه مدیریت درس‌آموخته در شرکت / سازمان ..... است.
2- دامنه و کاربرد
این دستورالعمل در کلیه سطوح سازمان قابل اجرا بوده و معتبر است. 
3- تعاریف و اختصارات
[bookmark: _Toc300648245][bookmark: _Toc306464832][bookmark: _Toc282075778]1-3) دانش پنهان: دانشي كه منابع و محتواي آن در ذهن نهفته است و به‌آسانی قابل‌دستیابی نبوده و غير ساختارمند است. اين دانش از طريق تجربه و يادگيري عملي كسب می‌گردد و كدگذاري شده نيست. اين دانش، دانش نانوشته سازمان است كه بيانگر ميزان تجربه و مهارت كاركنان است.
2-3) درس‌آموخته: دانش حاصل شده از یک نوآوری یا تجربه است که باعث می‌شود فرد یا سازمان بتوانند فرآیند و یا فعالیتی را بهبود بخشند. با این بهبود کار ایمن‌تر، مؤثرتر و باکیفیت بیشتری انجام می‌شود.
3-3) خبره: کلیه کسانی که در سازمان مشغول به فعالیت بوده، در صورت داشتن توانایی و سابقه قابل‌قبول در فعالیت‌های فنی یا مدیریتی خبره محسوب می‌شوند. تشخیص این امر بر عهده مدیر مربوطه خبره و تصویب تیم مدیریت دانش است. 
4-3) سامانه مدیریت دانش: بستر نرم‌افزاری مدیریت دانش در سازمان است که وظیفه تسهیل چرخه دانش در فرایندهای ذخیره‌سازی، به‌اشتراک‌گذاری و به‌کارگیری دانش را بر عهده دارد.
[bookmark: _Toc339900161][bookmark: _Toc306464836]4- مسئولیت‌ها
1-4) مسئولیت نظارت برحسن اجرای این روش اجرایی بر عهده مدیریت / معاونت ...... است. 
2-4) مسئولیت بازنگری، بهروزآوری و اجرای این روش اجرایی بر عهده دپارتمان مدیریت دانش است.
5- روش اجرایی
5-1)ثبت درس‌آموخته: تمامی کاربران سامانه مدیریت دانش می‌توانند تجربیات خود را در بخش «ثبت درس‌آموخته» با 3 فرمت متن، ویدئو و یا صدا ثبت کنند. برای این کار باید فیلدهای مرتبط با هر بخش توسط کاربر تکمیل شود. لازم به ذکر است که تکمیل فیلدهای ستاره‌دار الزامی است.
5-2) ارزیابی ساختاری: پس‌از ثبت درس‌آموخته، ارزیابی اولیه توسط مدیر سیستم مدیریت دانش(ادمین) انجام می‌شود. در این ارزیابی ساختار کلی درس‌آموخته مورد بررسی قرار می‌گیرد  و در صورت نیاز به اصلاح به‌همراه موارد اصلاحی به کاربر بازگرداننده می‌شود. در صورت تایید نیز به مرحله دوم ارزیابی(ارزیابی محتوایی) ارجاع می‌شود.
5-3) ارزیابی محتوایی: پس از ارزیابی اولیه، در این مرحله ارزیابی محتوایی انجام می‌شود. ارزیابان(خبرگان سازمان) متناسب با شاخه‌های انتهایی درخت دانش شناسایی شده و برای سیستم مدیریت دانش تعریف شده‌اند. ارزیابی بر اساس 5 شاخص زیر و مبتنی بر طیف لیکرت انجام می‌شود:
· شفافیت و کامل بودن تجربه ثبت شده
· مفید بودن درس آموخته برای سازمان
· افزایش بهره‌وری و کاهش دوباره‌کاری
· به‌روز بودن محتوا
· کاربردی بودن درس آموخته
5-4) تعیین وضعیت درس‌آموخته: سامانه مدیریت دانش پس از تخصیص امتیاز توسط ارزیابان، میانگین امتیازها را محاسبه کرده و درصورت کسب حدنصاب 3 امتیاز در سامانه منتشر می‌شود. در صورتیکه امتیاز کم‌تر از حدنصاب باشد، درس‌آموخته مجددا به کارتابل کاربر ارسال می‌شود و این امکان وجود دارد که مجددا توسط کاربر اصلاح‌شده و به چرخه ارزیابی بازگردد.
5-5) تخصیص امتیاز و دریافت پاداش: پس از انتشار درس‌آموخته، کاربران متناسب با نمره درس‌آموخته و ضرایب تخصیصی به درس‌آموخته، امتیاز دریافت می‌کند. امتیاز دریافتی براساس نظام انگیزشی مدیریت دانش مشمول پاداش‌های مادی و معنوی می‌شود.
6. مراجع و مدارک مرتبط
1-6) استاندارد ISO 30401: 2018
2-6) سازمان بهره‌وری آسیایی ((APO
7. پیوست‌ها و سوابقگروه مشاوره مدیریت دانش دانا
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