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موضوع مستند سازيگروههااعضا ء نام گروهرديف
نژادناصر قاسم  -3محمد بهشتي  - 2شهريار پورقاسمي نجف آبادي  - 1بازرسي1

)دبير(ناصرمعصومي-6رهني حميدرضا كبيري  -5عليرضا رحمتيان  -4 
بحث كشف اخذ رشوه توسط كاركنان

صادقيان رضا كمالي-3حسن مهران خانسري -2عبدالرضا بابائيان  - 21دفتر وزارتي2
بررسي اسناد و مدارك نسرين جانبابايي-5فرحناز صالحي- 4 

سكينه  - 4پريسا مسعود  - 3) دبير(سيما دولتي  -2اعظم فئواديان  - 11وزارتيدفتر3
ان ف5ن فاط

 متمركز دبير خانه هاي زيرمجموعه وزارت
اطات ت ا

وزارت ارتباطات و فناوري اطلاعات "شيوه مستندسازي تجربيات"گروه بندي افراد جهت دوره آموزشي 

ير ر ارتباطاتفاطمه رفيع-5عنبرستاني  وز

محمدرضا  - 4قويدل سميرا  -3روشنك مهري  - 2ميترا رحماني  - 1پشتيباني ومالي4
علي اصغر شفيعي-6شكرآبيسيد حسن حسيني  - 5دادمهر 

 گزارش بازرسي قانوني و ساير اظلاعات موجود
در صورتهاي مالي 

مهرجرديانناهيد  - 3امير ناصر حكيميان   - 2سيد علي اكبر حسيني  - 1روابط عمومي5
شيري زاده درين سوناصر - 6پيروي زهره -5فردخت شاه حسيني  - 4 

جشنواره ملي فاوا مستندساري

محسن باقري   -3سيدمجتبي موسوي  -2عبدالرضا نور  - 1برنامه ريزي6
رضا علي اكبري خوئي -6اكبري افشين  -5جعفر نجفي  - 4

روند و نحوه پاسخگويي به مكاتبات و تعامل با نمايندگان 
مجلس شوراي اسلامي

نوسازيمركز 7
اداري تحول برگزاري دوره هاي آموزشي و چالشهاي آنزهرا احمدي رحيم آبادي  -3مريم نيك فر  - 2ام ليلا فريدوني  - 1و
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و تحول اداري
زادهمرتضي سليمان  -2زهرا دباغي ورنوسفادراني   - 1تخلفات اداري8

غيبت غير موجه بصورت متوالي يا متناوب محبوبه شايان - 4طاهري ساناز بني  -3 

بررسي هاي 9
اقتصادي

آشتيانيمهدي محمودي  -3رؤيا فرنود احمدي  -2پونه پژوم  - 1
حسين ملائي بيجارپسي -5مريم محبوبي كيا  - 4 

انجام مطالعات تطبيقي با ساير كشورها در حوزه 
ICT

حسينيسيدمحمد  -3رقيه نوشاد   -2بدري سادات قادري   - 1موزه10
قاسم عسلي -5

 بازديد گروه هاي دانش آموزي در مقاطع
مختلف  

دفتر هماهنگي 11
چگونگي فرآيند تشكيل ادارات كل استاني زهرا بخشي-4عليرضا برنگي-3تارزاده -2كيوان فاراب - 1امور استانها

مطالعه موردي مستند راهكاري موثر به منظور مستند سازي تجارب 

:  تعريف مطالعات موردي 
يك مطالعه موردي عبارت است از ثبت يك مساله مديريتي كه افراد اجرايي واقعاً با آن رو 

به رو  شده اند ، همراه با شرايط محيطي و روندهاي موثر بر آن و نيز ايده ها ، پيش فرض ها  
) . 8: 2001آدلر،(و قضاوتهايي كه اين افراد تصميمات خود را بر آن اساس اتخاذ نموده اند

از ا طال ت ا ف انت از ائل از ا ت ا ك تش ا بيان و تشريح يك يا تعدادي از مسائل سازماني در:تعريف ساده تر مطالعه موردي عبارت از
)  16:  1370خاكي ، (قالب قضيه اي عيني و ملموس 

 قالب -3مسائل سازماني  - 2بيان و تشريح  - 1: عناصر اساسي هر مطالعه موردي عبارتند از 
 قضيه عيني و ملموس -4
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:   مورد نويسي و كاركردهاي آن از چند ديدگاه 

مطالعه موردي به عنوان يك روش تفكر در سازمان-1
مطالعه موردي به عنوان روش براي تقويت يادگيري فردي، گروهي و سازماني -2
مطالعه موردي بعنوان يك يا چند روايت سازماني -3
مطالعه موردي بعنوان ابزاري براي تجزيه و تحليل مسايل و تصميمات سازماني -4

جلسه سوم - 93دي ماه -حميدرضا اميري مقدم

مطالعه موردي بعنوان ابزاري براي تبديل دانش ضمني به دانش آشكار -5
مديران /تجربيات كاركنانمطالعه موردي بعنوان شيوه اي براي مستند سازي -6

: انواع مطالعات موردي   

:مطالعه موردي طراحي شده يا فرضي1.
در اين گونه مطالعات موردي ، ساختار كلي، رويدادها و نيز جزئيـات و رونـدهاي توصـيف    
شده، همه و همه ساخته و پرداخته ذهن نويسنده يا مورد نويس انـد و اغلـب ماننـد    
محصولي كه براي هدف يا مقاصدي خاص سفارش داده شده اسـت ، در دسـتور كـار    

توصـيف و تحليـل كـاربردي:اين اهداف عبارنـد از.طراحي و تدوين قرار مي گيرد
نظريات يا مباحث مديريتي خاص، آشنايي با نمونه هايي از مسايل سـازماني در يـك   

... صنعت، تقويت مهارتهاي مختلف مديران و
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: انواع مطالعات موردي   

) :با اسامي فرضي( مطالعه موردي مستند 2.
 اما ، است واقعيت بر مبتني رويدادها روند و قضيه كلي ساختار موردي، مطالعه نوع اين در

  رعايت و شخصي اطلاعات حفظ سازماني، اسرار افشاي عدم ضرورت مانند دلايلي به
 مطالعه نوع اين .شود مي استفاده فرضي اسامي از سازمانها، و افراد اعتبار و شهرت
دقيقبازگوييوسازمانبرحاكمروابطوشرايطدقيقشرحبهتواندمي موردي

  . نباشد مقيد موجود مستندات و واقعيات با مطابق رويدادها
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  1مورد نويسي مستند

: مورد نويسي مستند عبارت است از 
،  تكميل دقيق و سنجيده تجربه اي سـازماني و  تدوين،  ثبت،  يادآوري،  بازخوانيفرايند 

، قالب زماني و مكاني نسبتاً روشنرا مي توان ، در يك  رويدادهايي متعامل آن با محيطكه 

تحليل و اسـتوار(نمودتوصيف سازمان كاركنان و مديران واقعي تجارب بر همواره فرايند اين
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اين فرايند همواره بر تجارب واقعي مديران و كاركنان سازمان اسـتوار  ( نمود  توصيف و تحليل

) . است

 2مورد نويسي مستند

اكنون مفهوم اصطلاحات كليدي ياد شده به اختصار مـورد بررسـي قـرار مـي     
.گيرد

يادآوري و فراخواني مباحثات، رويدادها و تصاوير مربوط به يك مسئله سازماني از ذهـن  : بازخواني
عوامل اصلي درگير در آن تجربه 

ضبط ، نگارش و مكتوب نمودن دانش سازماني بازخواني شده در مرحله قبل : ثبت 
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تنظيم منطقي و زماني اطلاعات و دانش گردآوري شده و بازنگري و تصـحيح مكـرر آن تـا:تدوين
رسيدن به ساختار منظم نهايي 

افزودن اطلاعات مكمل از ساير منابع ،از جمله از افراد يا اسناد و مدارك سازماني مرتبط : تكميل
تاكيد بر دقت و مراقبت كافي در ذكر مشروح ، ترتيب و زمـان رويـدادها، عوامـل    : دقيق و سنجيده

فرايند ياد شده و بازنگري و تصحيح مكرر آن ... كليدي و 

  3مورد نويسي مستند

تاكيد بر دقت و مراقبت كافي در ذكر مشروح ، ترتيب و زمان رويـدادها، عوامـل   : دقيق و سنجيده
فرايند ياد شده و بازنگري و تصحيح مكرر آن ... كليدي و 

محور فرايند ياد شده ، تجربه اي سازماني است : تجربه اي سازماني
تاكيد بر تبيين رويدادها، ديدگاهها و باورها در ارتباط متقابـل  : رويدادهاي متعامل آن  با محيط 

آ اك ط ط ا ش ا ا آن
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آنها با شرايط  محيطي حاكم بر آن
. تجربه انتخابي به دامنه مشخصي از زمان و مكان محدود است : قالب زماني ومكاني

تاكيد بر اهميت تبيين ، توصيف و تحليل مسائل، و به طور كلي دانش سازماني نهفته : توصيف و تحليل 
. در مجموعه تجربه در فرايند مورد نويسي 
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:  شيوه هاي كلي مورد نويسي 

.  در اين روش ، روايت گر رويدادها و وقايع ، خود يكي از عناصر موثر در مطالعه موردي است : بيان اول شخص 
وي ممكن است مدير، كارشناس يا ارباب رجوعي باشد كه به نحوي مستقيم درگير مساله يا مسايل سازماني بوده 

است و اكنون مشاهدات ، شنيده ها و يافته هاي خود را در قالب يك مطالعه موردي تنظيم و توصيف و مكتوب مي 
. كند

. اين روش به بيان مسايل ، رويدادها و موقعيتها از زاويه ديد يك راوي آگاه مي پردازد: بيان سوم شخص 
مورد در مورد كند:شيوه م ائه ا ا ت شخص و شود م شخصآغاز وشسوم به دي مو مطالعه وه ش اين د
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.  در اين شيوه مطالعه موردي به روش سوم شخص آغاز ميشود و شخصيتي را ارائه مي كند: شيوه مورد در مورد
.  سپس اين شخصيت به بيان يك قضيه در قالب اول شخص مي پردازد

مي توان وقايع و ماجراهاي خاصي را در قالب مجموعه اي از نامه ها و مكاتباتي كه بين شخصيت : شيوه مكاتباتي 
)111: 1373خاكي ،(ها و افراد مختلف يك سازمان در تبادل بوده است ، نشان داد

:مزاياي مطالعات موردي

     دست يافتن به يـك سـبك يـادگيري متفـاوت و
نيزتسهيل وتقويت فرايند يادگيري فردي، گروهي و 
سازماني و نيز بهبـود اثـر بخشـي آموزشـهاي     

سازماني 
 تركيب انواع دانش و مباحث مديريتي دريك قضيه

 بهبود مهارت خلاقيت ونوآوري
 تقويت مهارتهاي ارتباطي
   افزايش قدرت ريسك پذيري و تصميم گيـري بـا

اطلاعات اندك در شرايط ابهام آميز
 بهبود مهارتهاي ادراكي وتقويت تفكر سيستمي
ا اق ش نگ
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عيني و ملموس 
 آموزش نحوه برخورد بامسايل آتي
 تقويت مهارتهاي مربوط به تشخيص شرايط وتعريف

مساله 
 بهبود مهارتهاي تصميم گيري و قضاوت

بهبود نگرش اقتضايي
  فراهم شدن زمينه گسترش و انتقال آمـوزش در

سازمان
     تقويت هنر و مهـارت بكـارگيري نظريـه هـاي

مديريت در عرصه عمل 

:منافع و مزاياي مورد نويسي 

):يا صاحب تجربه(براي مورد نويس–الف 
    ًتقويت مهارت بازخواني وقايع، گردآوري اطلاعـات و احتمـالا

مصاحبه

     غلبه برترس از نوشتن و تقويـت مهارتهـاي نگـارش و پـردازش

اطلاعات و بطور كلي مهارت مستندسازي و ثبت تجارب سازماني 

ل ك ك ي ب قال در اجزا هماهنگ و سازمانده مهارت تقويت

:براي سازمان  -ب
مهمترين منافع مورد نويسي براي سـازمان،  

ا ت ا ا ل ا اف ا

جلسه سوم-93دي ماه-حميدرضا اميري مقدم

تقويت مهارت سازماندهي و هماهنگي اجزا در قالـب يـك كـل

هدفمند

   فراهم شدن زمينه توجه بيشتر مورد نويسان به ابعـاد و زوايـاي

مختلف رويدادها و پديده هاي سازماني، تامل درباره آنها و به ويژه 

تسهيل انتقال دانش و تجارب موجود سازمان به مورد نويسان 

 بهبود نگرش اقتضايي و تفكر سيستمي

همان منافع حاصل از مستندسازي تجربيـات

.مي باشد
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:مورد نويسي) مراحل(فرآيند

)به منزله هسته اوليه مطالعه موردي(انتخاب موضوع ومساله اي محوري 1)

ايجاد يك طرح كلي در ذهن2)

تعيين نگارش رويدادهاي اصلي و تشريح شرايط حاكم بر آنها3)
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سازماندهي ، انسجام و هماهنگي طرح ذهني انتخاب شده4)

تكميل و بازنگري5)

:  نكات ضروري در مورد نويسي 

1نكات عمومي 
. تجربه يا مورد انتخابي الزاماً به دوره زماني و سازمان خاص محدود شود 1)
.توضيحات دقيق و كافي درباره جزئيات وقايع و رويدادها ارائه كنيد2)
در تمام طول نگرش و تدوين ، مخاطب خود را در نظر داشته باشيد 3)
. تا حد امكان از سازمان و افراد آن با اسامي ساختگي و غير واقعي ياد شود4)
ل5) كا ط ا خ طال ا ت ل ا خ ن ا نكن گ
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هرگز سعي نكنيد در همان نسخه اول ، تجربه يا مطالعه موردي خود را به طـور كامـل5)
. بنويسيد و به شكل نهايي آن برسيد

. بازخواني و بازنويسي مكرر آغاز به نگارش و ثبت تجربه را آسانتر مي سازد6)
بيان وقايع و رويدادهاي واقعي به معناي آن نيست كه از ذكر احساسات و عواطف افراد 7)

.درگير در ماجرا و بويژه شخصيتهاي اصلي بپرهيزيد 

:  نكات ضروري در مورد نويسي 

2نكات عمومي 
بپرهيزيـد تـا تعـداد    ) جز در مواقع ضـروري ( از بيان اصطلاحات كاملاً علمي و فني 8)

. بيشتري از خوانندگان قادر به فهم تجارب شما باشند 
از اين طريق از خستگي روايت صرف كاسـته  : هر چه مي توانيد از گفتگو استفاده كنيد9)

گفتگـو هـم   . گفت و شنود شخصيتهاي ماجرا را زنده و فعال نشان مي دهـد  . مي شود
د ه طال قال ط ل ك ه ت ا اد اف ت شخ افكا كنند ك ن
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منعكس كننده افكار و شخصيت افراد است و هم مكمل طرح و قالب مطالعـه مـوردي
. است 

تنها در صورتي به ارائه اعداد و ارقام بپردازيد : در ارائه اعداد و ارقام ، خوددار باشيد 10)
. كه اطلاعات تعيين كننده اي در آن وجود داشته باشد

.پرسش هاي جذاب و پرچالش مطرح كنيد11)
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:  نكات ضروري در مورد نويسي 

3نكات عمومي 
 و دقت به را اصلي تعارضهاي و ها ناكامي ها، رويارويي به مربوط موقعيتهاي و ها صحنه12)

.كنيد توصيف ظرافت
.كنيد استفاده ... و پردازي شخصيت در كوتاه داستان تكنيكهاي از13)
.ببريد پايان به مشكلات از گويا و روشن تصويري با را خود موردي مطالعه توانيد مي14)
ا15) اآ ا اقشخا ااغ اات شاتثا نگا

جلسه سوم - 93دي ماه -حميدرضا اميري مقدم

  نگارش يا تجربه ثبت پايانازپستوانميراغيرواقعي و شخصي احساسات و آرزوها15)
  اين هاي درس يا نويسنده ديدگاههاي عنوان تحت و جداگانه بخش در موردي، مطالعه
.درآورد تحرير رشته به قبول قابل حجمي در تجربه

 تصوير به تجربه ذكر در ناخودآگاه بصورت كه موضوع با ارتباط بي رويدادهاي و وقايع16)
.گردند حذف اند، شده كشيده

:  نكات ضروري در مورد نويسي 

:نكات ساختاري و نگارش
:نكات ساختاري: الف

سازگاري رويدادهاي اصلي مطالعه موردي با واقعيتهاي موجود1)
با توجه به معيارهاي  (جالب و جذاب بودن هسته اوليه و روند تغييرات در مطالعه موردي 2)

)مستندسازي
نظر3) مورد واقعيتهاي از روشن و دقيق تصويري ارائه
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ارائه تصويري دقيق و روشن از واقعيتهاي مورد نظر3)
.تنظيم مطالب به نحوي كه خودش را به تفكر وادارد و حس ابتكار و نوآوري را در او  بيدار كند4)
)پيوستگي و نظم منطقي رويدادها ( رعايت تقدم و تأخر وقايع 5)
توجه به نگرش سيستمي، استراتژيك و اقتضايي، بويژه توجه به وضعيت زماني و مكاني وقوع 6)

.رويدادها

:  نكات ضروري در مورد نويسي 

:نكات ساختاري و نگارش
:نكات نگارشي: ب
اجتناب از به كار بردن واژه هاي مبالغه آميز و وفاداري به واقعيت1)
رعايت ساده نويسي و به كار بردن جمله هاي كوتاه و روان2)
.انتقال اطلاعات به نحوي كه خواننده بتواند آنها را به سهولت تعبير و تفسير كند3)
جمله ها بايد به ترتيبي . خودداري از به كار بردن جمله هاي نامفهوم و پيچيده كه فهم مطالب را دشوار مي كند4)
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.در كنار هم قرار گيرند كه بيانگر مفاهيم مرتبط با هم باشند
رعايت بي طرفي و پرهيز از بيان عواطف و احساسات خودمحورانه، نامعقول و جهـت دار در نگـارش و تنظـيم    5)

.مطالب
)بويژه در هنگام روايت از زاويه اول شخص(صميميت زبان و صداقت بيان 6)
پرهيز از دوگانگي و تضاد در بيان مطالب7)
نشانه گذاري درست و رعايت املاي كلمات و ساير نكات مربوط به دستور زبان و نگارش8)
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:  مشكلات و محدوديت هاي كاربردي موردهاي مستند

شركت كننده در برنامه هاي مورد نويسي نيز معمولاً بيشترين دشواري كار را در مـوارد  
:زير ابراز نموده اند 

برخوردارند يا به نتايج بعـدي  ) مرتبط با موضوع(شماري از تحليل كنندگان مطالعات موردي واقعي، از اطلاعات داخل سازمان 1)
).و از اين طريق جنبه مستند اطلاعات را تضعيف مي كنند. (كه راه حلهاي سازمان به بار آورده اند، اشاره مي كنند

تحليل كنندگان مطالعات موردي مستند بيشتر تمايل دارند تا به جاي بحث درباره مناسب بودن راه حلها، درباره صحت اطلاعـات  2)
.ارائه شده در مطالعه موردي بحث كنند

در3) شـده اشـاره افـراد و راهبردها سازمانها، است ممكن كه معني بدين گيرند، مي قرار شدن معرضكهنه در واقعي موردهاي
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موردهاي واقعي در معرض كهنه شدن قرار مي گيرند، بدين معني كه ممكن است سازمانها، راهبردها و افـراد اشـاره شـده در    3)
.مورد، در طول زمان تغيير كنند

ممكن است يك مورد واقعي، افراد يا سازمانها را به شيوه اي منفي نشان دهد يا شايستگي و اعتبار آنها را زير سوال ببرد يا حتي 4)
.به توهين، افترا و تهمت متهم شود

نويسندگان يك مورد واقعي بايد آشكارا به واقعيتها تكيه كنند و اين به معني آن است كه آنـان تنهـا بـا آن دسـته از مباحـث      5)
.مديريتي برخورد مي كنند كه به طور ضمني درمورد مطرح شده اند

درموردهايي كه اعضاي سازمان به تحليل و بررسي آنها مي پردازند، تحليلگران ممكن است به دام بگـو مگـو هـايي دربـاره     6)
.جزئياتي كه به خاطر دارند، بيفتند


