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  راهنمای کاربران نرم افزار مدیریت دانش نداک 

 



افزار مدیریت دانشنرم  

 ،سازمانیفرهنگ سطح 3 در سازمان زمانهم فعالیت نیازمند آن سازیپیاده که باشدمی وسیعی مقوله دانش مدیریت

 دانش مدیریت فرآیندهای اجرای کنندهتسهیل ابزار ترینمهم دانش مدیریت افزارنرم. باشدمی افزارنرم و سازمانی ساختار

 .باشدمی سازمان در

 سیستم. است مناسب افزارینرم سیستم سازیپیاده سازمان، یک در دانش مدیریت سازیپیاده در اصلی هایحوزه از یکی

 عمل سازمان ره در هشدتعریف فرایندهای پشتیبان عنوانبه بایستی گر تسهیل یک عنوانبه دانش مدیریت افزارینرم

 .کند

 خاص رایطش به توجه با که است اینترنت بر مبتنی سیستمی نداک مهندسی مشاوره شرکت افزارینرم جامع سیستم

 .تاس شدهطراحی دنیا در دانش مدیریت مطرح هایسیستم هایقابلیت انواع گرفتن نظر در با و ایرانی هایسازمان

منر. است گرفته قرار کارمندان دسترس در شرکت داخلی شبکه طریق از و باشدمی وب تحت افزارینرم افزار،نرم این

 به ادامه در. آوردمی فراهم را شرکت هایدانش ارزیابی و نگهداری تسهیم، توسعه، کسب، امکان دانش مدیریت افزار

 .پردازیممی دانش مدیریت افزارنرم ابزارهای از استفاده نحوه و امکانات بررسی

 

 

 

 

 

 



 

 

  راهنمای کاربران نرم افزار مدیریت دانش نداک 

 



 گیرد:افزاری مدیریت دانش در قالب منوهای زیر در دسترس کارکنان شرکت قرار میامکانات سیستم نرم

 ثبت 

 جستجو 

 های شخصی منآیتم 

 ارزیابی و پاسخ 

 سؤالهای گفتگوی انجمن 

 ارتباط با دیگران 

دهد. در ادامه هریک از منوهایی است و امکانات مشخصی را در اختیار کاربران قرار می نوها شامل زیرریک از این مه

 گیرد.مورد بررسی قرار می هاآنمنوها، زیر منوها و کاربرد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  راهنمای کاربران نرم افزار مدیریت دانش نداک 

 



 منوی ثبت

انش منو شامل زیر منوهای ثبت دگردد. این افزار ذخیره میتمامی اطلاعات، از طریق منوی ثبت در دیتابیس سیستم نرم

 باشد.جدید، ثبت سؤال جدید، ثبت مستند، ثبت درخواست دانشی، مستندات کتاب طرح و فرهنگ واژگان می

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ثبت دانش جدید

 گیرد. در زیر منو ثبت دانشافزار مدیریت دانش از طریق زیر منوی ثبت دانش جدید صورت میثبت دانش جدید در نرم

د که وجود دار سازیذخیرهها جهت رمت ثبت تجربه، ثبت مهارت، ثبت تطبیقی و در نهایت ثبت درس آموخته پروژهف 4

کلمات کلیدی جهت تسهیل در جستجو  دانش، توضیحات تکمیلی، عنوان دانش، خلاصهشامل مواردی همچون  هرکدام

به دانش  بایست فیلد دانشی مربوطنده دانش جدید میوسط دانشکار تکمیل گردد. همچنین وارد کنو فایل ضمیمه دانش ت

 نگارش شده را از میان فیلدهای دانشی شرکت انتخاب نماید تا دانش در طبقه مرتبط از طبقات دانش شرکت قرار گیرد.

 



 

 

  راهنمای کاربران نرم افزار مدیریت دانش نداک 

 



 

 

گیرد. د قرار میجدیدانش  واردکنندگانافزار در اختیار فایل دانش فرمتی استاندارد است که بسته به نوع دانش از طریق نرم

ضمیمه  در صورت نیاز به افزار تکمیل نمایند. همچنینبایست فایل دانش را در نرممنظوره ثبت دانش، دانشکاران میبه

های که در پائین صفحه ورود دانش طراحی شده نمودن فایل صوتی، تصویری و... به دانش، این امکان از طریق پیوست

 گیرد.ن دانش قرار میاست، در اختیار وارد کنندگا
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
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

 ثبت سؤال جدید

وی  افزار این امکان را بهافزار مدیریت دانش موجود نباشد، نرمدانش مورد نیاز فردی در بانک اطلاعاتی نرم کهدرصورتی

های دانشی شرکت سؤال نماید. بدین تخصصان حوزهراحتی در رابطه با دانش مورد نیاز خود از مدهد که بتواند بهمی

بایست در منوی ثبت، با انتخاب گزینه سؤال جدید عنوان و متن سؤال را وارد نمود و در صورت لزوم فایلی را منظور می

چنین مگردد. هصورت پیوست ارسال نماید. پس از آن فیلد دانشی که دانش مورد نیاز در آن حوزه قرار دارد، تعیین میبه

 خیر. یا وایجاد شده است که تعیین نماید سؤال با نام وی ارسال گردد  کنندهسؤالاین امکان برای فرد 
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

 ثبت مستند جدید

جاد منظور ایهمواره بخش بزرگی از دانش هر سازمان در مستندات آن سازمان نهفته است. گزینه ثبت مستند جدید به

 افزار مدیریت دانش طراحی شده است. بدین منظور افرادیی و ثبت الکترونیکی مستندات سازمانی در نرمبندامکان طبقه

نگام گردند. این افراد در هافزار مدیریت دانش تعیین میبه نرم هاآنبرای شناسایی انواع مستندات شرکت و وارد نمودن 

مستندات  منظور جستجو درخیر. به یا ون مستند ارزش دانشی دارد نمایند که ایافزار تعیین میوارد نمودن مستندات به نرم

 گردد.نیز سطوح دسترسی مختلف برای پرسنل شرکت تعیین می

بایست پس از وارد نمودن عنوان مستند، از بین انواع تعیین شده برای مستندات شرکت، منظور ثبت یک مستند جدید میبه

فزار ذخیره ادرک بهتر محتوی مستند توضیحی مختصر در قالب چکیده در نرم منظورنوع مستند تعیین شود. همچنین به

 یا ورد گردد که آیا این مستند ارزش دانشی داشود و تعیین میگردد. پس از آن نسخه الکترونیکی مستند پیوست میمی

ه فیلد دهد کارد کننده مستند میافزار این امکان را به ومستند وارد شده دارای ارزش دانشی باشد، نرم کهدرصورتیخیر. 

 دانشی مربوط به مستند را از بین فیلدهای دانشی شرکت انتخاب نماید.
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

 (RFK ثبت درخواست دانش جدید )

RFK (Request for Knowledge) یاری منظور تصمیمیک گزینه مدیریتی است و به(Decision Support)  

 RFKمنظور ارسال درخواست دانشی، مدیر از منوی ثبت، گزینه ایجاد شده است. به افزار مدیریت دانشمدیران در نرم

نماید. سپس متن درخواست دانشی در مکان طراحی شده وارد و در صورت نیاز )درخواست دانشی( جدید را انتخاب می

به  خاب افراد پاسخگوگردد. نکته حائز اهمیت در این بخش قدرت مدیر برای انتفایل ضمیمه آن به متن پیوست می

 وتواند متخصصان یک فیلد دانشی را برای پاسخ به درخواست دانشی انتخاب نماید باشد. مدیر میدرخواست دانشی می

از بین واحدها و افراد شرکت فرد یا افرادی را بدین منظور برگزیند. درخواست دانشی برای افراد انتخاب شده  تواندمی یا

ان های زمانی مواجه است، این امککه اغلب با محدودیت، ماهیت تصمیمات مدیریتی دلیل بهدد. گرتوسط مدیر ارسال می

درخواست دانشی فراهم شده است که برای پاسخ به درخواست دانشی خود حداکثر زمان مجاز را  کنندهارسالبرای مدیر 

 تعیین نماید.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  راهنمای کاربران نرم افزار مدیریت دانش نداک 

 



کتاب طرحثبت مستند   

ترسی که را با توجه به دس هاپروژه مستنداتاین امکان فراهم شده است که کاربر بتواند  طرح کتاب تندمس ثبتمنوی  در

امکان ثبت  که به کاربر هاییپروژهن در نظر گرفته شده، ثبت کند. با انتخاب منوی مستندات کتاب طرح،  لیست آبرای 

 هپروژه مورد نظر و کلیک بر کلید ثبت مستند کتاب طرح ب و کاربر با انتخاب آیدمیمستندات پروژه دارد به نمایش در 

با پرکردن فرم در نظر گرفته شده و انتخاب فایل ضمیمه، مستندات خود  تواندمیفرم ثبت مستند منتقل خواهد شد. کاربر 

 را ثبت نماید. 
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

 فرهنگ واژگان

توان ها و مستندات در این بخش میدر جستجو دانشآشنایی و شناسایی واژگان کلیدی و همچنین سهولت  منظوربه

 کلمات مترادف جدید را ثبت و ویرایش نمود.
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

 منوی جستجو

گیرد. این منو افزار مدیریت دانش از طریق منوی جستجو انجام میجستجو بر روی تمامی اطلاعات وارد شده به نرم

 نماید:می امکان جستجو بر روی موارد زیر را ایجاد

 افزار مدیریت دانشهای سیستم نرمدانش 

  واردشدهسؤالات 

  واردشدهمستندات 

 مستندات کتاب طرح 

 فرهنگ واژگان 

 جستجوی افراد 

 های دانشی مختلفمتخصصان حوزه 

یاری تها اخباشند و انتخاب هر یک از گزینهنتایج می محدودکنندههای جستجو تمامی موارد لحاظ شده، عوامل در گزینه

دیریت افزار میک از موارد تکمیل نگردد، تمامی سؤالات دیتابیس نرمدر جستجوی سؤالات اگر هیچ مثالعنوانبهاست. 

 .شوددانش نمایش داده می
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

 جستجوی دانش

های شپذیرد که توسط ارزیابان تأیید شده باشند. این گزینه دسترسی سریع به دانهای صورت میجستجو بر روی دانش

فزاری مدیریت ادر سیستم نرم شدهثبتهای منظور جستجوی دانشنماید. بهدر بانک دانشی شرکت را تسهیل می شدهثبت

املی توان عودانش صورت گیرد. همچنین می ایجادکنندهتواند بر روی عنوان دانش، شرح )چکیده( دانش و نام دانش می

ید، حداقل امتیاز بازدیدکنندگان، تاریخ ایجاد و تاریخ استفاده را نیز در جستجو چون حداقل نمره پذیرش، حداقل تعداد بازد

 لحاظ کرد.

ورتی در ص مثالعنوانبهیا چارت سازمانی نیز انجام داد.  فیلدهای دانشی شرکت و برحسبتوان جستجوی دانش را می

افزار وجود دارد که جستجوی مکان در نرمدر واحدی از شرکت باشد، این ا ایجادشدههای که نیاز به جستجوی دانش

 واحدهای سازمانی نیز انجام داد. تفکیک بهها را دانش
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

 جستجو سؤالات

افزار مدیریت دانش بر روی متن سؤال و فیلد دانشی مربوط، تاریخ ایجاد و به سیستم نرم واردشدهجستجو در سؤالات 

 هببرای جستجو کننده سؤال  شدهدادههای پاسخ همراه بهسؤالات،  گیرد.سؤال، انجام می ایجادکنندهواحد سازمانی 

 شود.گذاشته می نمایش
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

 جستجوی مستند

، فیلد دانشی مربوط، چارت سازمانی، تاریخ ثبت و ایجادکنندهجستجوی مستندات بر اساس عنوان، نوع، توضیحات، فرد 

 پذیرد.رت می( صوExcelیا  Wordنوع فایل مستند )مانند فایل 
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

کتاب طرح جستجوی مستند  

، درخت مستندات پروژه، تاریخ ثبت، ایجادکنندهجستجوی مستندات کتاب طرح بر اساس عنوان، نوع، توضیحات، فرد 

 پذیرد.تیپ پروژه و پروژه با توجه به دسترسی کاربر صورت می
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

 جستجو در فرهنگ واژگان

وف حروف الفبای انگلیسی، حر اساس برن امکان فراهم شده است تا کاربر بتواند گان، ایمنوی جستجوی فرهنگ واژدر 

 خود را بیابد.  موردنظرنام واژه جستجو کرده و لغات و اصطلاحات  اساس برالفبای فارسی و 
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

 کاربرانجستجوی 

پست الکترونیک؛ حداقل سابقه کار، حداقل میزان تحصیلات،نمرات کاربران بر اساس نام و نام خانوادگی کاربر،جستجوی 

ه داد نمایشیک جدول  صورتبهنتایج حاصل از جستجو پذیرد. در چارت سازمانی، صورت می در فیلدهای دانشی و 

یش داده او کلیک بر دکمه مشاهده پروفایل، صفحه پروفایل کاربر انتخاب شده نم موردنظر کاربرو با انتخاب  شوندمی

 خواهد شد. 
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

 جستجوی متخصص

جستجوی متخصصان در چارت سازمانی،  فیلدهای دانشی حداقل نمره در هر فیلد دانشی،حداقل میزان سابقه و حداقل 

داند چه می کسی چهدهد که در هر سازمان ها نشان میپذیرد. جستجوی متخصصین سازمانمیزان تحصیلات صورت می

 باشدزمان مشغول به فعالیت میو در کجای سا
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

های شخصی آیتم   

باشد:های شخصی من شامل زیر منوهای زیر میمنوی آیتم  

  پروفایل 

  مشخصات پایهویرایش 

 ی منهادانش 

 من سؤالات 

 مستندات من 

 من دانشهای درخواست 

 من یهاپست 

 دانشی من یهاتیفعال 

 سؤالاتمن به  یهاپاسخ 

 دانش یهادرخواستمن به  یهاپاسخ 

  موردعلاقهتنظیمات حوزه دانشی 

  موردعلاقهمطالب  

 من یهاالزحمهحق 
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

 پروفایل

بت و ث باهدف. این بخش شودمیدانش نمایش داده  مدیریت افزارنرمبا انتخاب منوی پروفایل، صفحه شخصی کاربر 

 .باشدمیی کاربر طراحی شده است که شامل پنج بخش اصل ایحرفهنمایش رزومه 

 هیپااطلاعات -

 کاربر یاحرفهمشخصات  -

 دانش کاربر یهاتیفعال -

 آمار -

 امتیازات دانشی -

 و فقط برای خود باشدمیشخصی  صورتبهو تب آمار، برای کاربر  پایهاطلاعات، تب  شدهمعرفیبخش  5از بین 

 . باشدمی یترؤقابل  نندکمی مراجعهربر و باقی موارد زمانی برای کسانی که به پروفایل کا شودمیکاربر نمایش داده 

 :اطلاعات پایه

، گیخانواد ناممل نام، . این اطلاعات شاشودمیمدیریت دانش ثبت و نگهداری  افزارنرمدر این تب اطلاعات پایه کاربر 

بتواند ر بتا کار در نظر گرفته شده است ایدکمه. همچنین در انتهای این تب باشدمیشماره پرسنلی،اطلاعات تماس و ... 

 رمز کاربری خود را تغییر دهد. 
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

 کاربر: ایحرفهمشخصات 

لی، شغلی، رزومه تحصی رزومههای کاربر، شود که برای نمایش تواناییاین بخش جزئی از صفحه پروفایل محسوب می

 ند در نظر گرفته شده است.کاطلاعات شخصی و دنبال کنندگان کاربر و اینکه کاربر که کسانی را دنبال می
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

 :کاربردانشی  هایفعالیت

رفته کاربر در نظر گ هایپستکاربر و  سؤالاتکاربر،  هایدانشهای دانشی کاربر شامل این بخش برای نمایش فعالیت

و  دهبرگزارش آموزشی هایدورهشده است . همچنین در این بخش امکانی فراهم شده است تا کاربر بتواند کتاب،مقاله، 

ر اختیار د موردنظررفتارهای دانشی ثبت کند. برای این کار با انتخاب کلید افزودن مقاله، فرم  عنوانبهاختراعات خود را 

 . کنندمیخود را ثبت کند. دیگر موارد نیز از همین رویه پیروی  موردنظرتا بتواند مقاله  گیردمیکاربر قرار 
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

 آمار: 

وفایل در ها و پرشود که برای نمایش آمار مرتبط با وضعیت بازدید دانشئی از صفحه پروفایل محسوب میاین بخش جز

 نظر گرفته شده است. 

 نمودار تکمیل پروفایل 

نمایش وضعیت تکمیل پروفایل کاربر در نظر گرفته شده است. در این بخش بر اساس اینکه کاربر  منظوربهاین بخش 

 کند. روفایل رو تکمیل کرده باشد درصدی از این نمودار پیشرفت میهای پهر یک از آیتم

 نمودار تعداد بازدید از پروفایل 

 ت. در نظر گرفته شده اسماهانه و طی یک سال  صورتبهنمایش آمار بازدید از پروفایل برای کاربر  منظوربهاین نمودار 

 نمودار استفاده از دانش 

 در نظر گرفته شده است. ماهانه و طی یک سال  صورتبهاستفاده از دانش کاربر  نمایش آمار منظوربهاین نمودار 

 نمودار بازدید از دانش

 در نظر گرفته شده است.و طی یک سال  ماهانه صورتبهنمایش آمار بازدید از دانش کاربر  منظوربهاین نمودار 



 

 

  راهنمای کاربران نرم افزار مدیریت دانش نداک 

 


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

 امتیازات دانشی : 

مواردی که در  .است شده گرفته نظر در کاربر دانشی هایفعالیت و متیازاتا یشنماجهت  پروفایل صفحه از بخشاین 

شامل امتیاز کل کاربر، توزیع امتیازات دانشی، جایگاه فعلی کاربر،نمودار مجموع امتیازات  شوندمیاین صفحه نمایش داده 

 . باشدمیدانشی کاربر  هایحوزهو 
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

من هایدانش  

نهایی،رد نهایی ، در حال طی مراحل  تائیدهر وضعیتی که هستند )  را خود هایدانشمامی ت تواندمیدر این منو کاربر 

د را جزئیات دانش خو هادانشیکجا مشاهده و مدیریت کند . و با انتخاب هرکدام از  صورتبه( را نویسپیشارزیابی و یا 

در سیستم  موردنظر، مراحلی که دانش و انتخاب دکمه گردش کار موردنظردانش  بمشاهده کند. همچنین با انتخا

 مدیریت دانش طی کرده را مشاهده نماید. 

 

 

 من سؤالات

خود را  هر وضعیتی که هستند مشاهده و ویرایش نماید. همچنین با انتخاب  سؤالاتتمامی  تواندمیدر این منو کاربر 

ثبت شده است را مشاهده و  سؤالبرای آن که  هاییپاسخ، تمامی هاپاسخو کلیک بر دکمه مشاهده  موردنظر سؤال

 ارزیابی کند.

 مستندات من 

تمامی مستندات خود را  هر وضعیتی که هستند مشاهده و مدیریت نماید. همچنین با انتخاب  تواندمیدر این منو کاربر 

اهده کرده را مش در سیستم مدیریت دانش طی موردنظرو انتخاب دکمه گردش کار، مراحلی که مستند  موردنظرمستند 

 نماید.

من  هایدانش هایدرخواست  

دانش خود را  هر وضعیتی که هستند مشاهده و ویرایش نماید. همچنین  هایدرخواستتمامی  تواندمیدر این منو کاربر 

 شدهبتثکه برای آن درخواست  هاییپاسخ، تمامی هاپاسخو کلیک بر دکمه مشاهده  موردنظربا انتخاب درخواست دانش  

 است را مشاهده و ارزیابی کند.
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

من  هایپست  

 خود را مشاهده و ویرایش نماید.  هایپستتمامی  تواندمیدر این منو کاربر 

دانش من هایفعالیت  

ا  هر ر برگزارشدهآموزشی  هایدورهدانشی خود شامل کتاب،مقاله،اختراع و  هایفعالیتتمامی  تواندمیدر این منو کاربر 

 ه هستند مشاهده و مدیریت نماید.وضعیتی ک

سؤالاتمن به  هایپاسخ  

ب ثبت کرده است قابل مشاهده و پیگیری هستند و با انتخاسیستم  سؤالاتکه کاربر برای  هاییپاسخدر این منو کلیه 

 اید. ممورد نظر و زدن دکمه گردش کار، مراحلی که این پاسخ در سیستم مدیریت دانش طی کرده است را مشاهده ن سؤال

دانش هایدرخواستمن به  هایپاسخ  

ند ثبت کرده است قابل مشاهده و پیگیری هست سیستم هایدانشکه کاربر برای درخواست  هاییپاسخدر این منو کلیه 

و زدن دکمه گردش کار، مراحلی که این پاسخ در سیستم مدیریت دانش طی کرده است  موردنظرو با انتخاب درخواست 

 هده نماید. را مشا

 

موردعلاقهتنظیمات حوزه دانشی   

 کهدرصورتیاز روی درخت دانش سازمان، فیلدهای دانشی مورد علاقه خود را مشخص نماید تا  تواندمیدر این منو کاربر 

ین تایم لا صورتبه افزارنرمر رفتار دانشی مرتبط با آن فیلد دانش ثبت شد، برای کاربر ارسال شود و در صفحه اصلی 

 قابل مشاهده است . 
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

 مطالب مورد علاقه 

مدیریت دانش نداک این امکان فراهم شده است تا کلیه رفتارهای دانشی قابلیت اضافه شدن به طالب مورد  افزارنرمدر 

رد ودر منوی مطالب م ،کندکاربر رفتار دانشی را به مطالب مورد علاقه خود اضافه  کهدرصورتیعلاقه را داشته باشند. 

 . باشدمیصورت گرفته شده قابل مشاهده  بندیدستهعلاقه با توجه به 

 

 

من هایالزحمهحق  

ن، م هایالزحمهحقداده شود در منوی  اختصاصاگر رفتاری دانشی از کاربر مشمول پادش شود و این پاداش به کاربر 

 . باشدمیقابل مشاهده 
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

 منوی ارزیابی و پاسخ

شود. همچنین پاسخ به سؤالات و افزار مدیریت دانش از طریق این منو انجام میهای وارد شده به نرمارزیابی دانش

RFKباشد. یپذیر مهای درخواست شده توسط متخصصین و کارشناسان نیز با استفاده از منوی ارزیابی و پاسخ امکان

 باشد:این منو شامل زیر منوهای زیر می

 دانش اولیه ارزیابی •

 سؤال اولیه زیابیار •

 ... و کتاب،مقاله اولیه ارزیابی •

 پست اولیه ارزیابی •

 مستند اولیه ارزیابی •

 استفاده از دانش اولیه ارزیابی •

 دانش محتوی ارزیابی •

 سؤال به پاسخ •

 دانش درخواست به پاسخ •

 من سؤالات هایپاسخ ارزیابی •

 من دانش هایدرخواست هایپاسخ ارزیابی •
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

 سؤالگفتگوی  هایانجمن

  

 هایعالیتف. تولید دانش در اثر سینرژی حاصل از شودمیدر فرایندهای جمعی تولید  هاسازمانحجم اصلی تولید دانش در 

عضای حداکثر سازی شرکت ا منظوربه سؤالانجمن گفتگوی  زیرسیستم. شودمیجمعی و توسط افراد یک تیم تولید 

 است. شدهطراحیمعی سازمان در فرایندهای ج

ه ب مراجعهکه کاربر با  شودمیتشکیل  سؤالموازی یک فروم دانشی برای آن  صورتبهدر سازمان  سؤالبا طرح هر 

با شرکت در فروم های دانشی سیستم علاوه تالارهای مختلف را مشاهده و  تواندمی سؤالگفتگوی  هایانجمنمنوی 

یای و و از مزا گذاردخود را نیز به اشتراک  هایداناییپویا،  صورتبهن سازمان سایر متخصصا هایداناییبر استفاده از 

 .گردد مندبهرهخود  هایفعالیت هایپاداش
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

 ارتباط با دیگران 

-e قسمت ارتباط دهی سیستم مشابه سیستم .نمایدمیانواع ارتباطات دانشی را میان دانشکاران ایجاد  زیرسیستماین 

mail  ستمزیرسیبا این تفاوت که تمامی امکانات به طرق داخلی سیستم جهت اعضا در دسترس است. در این است 

 شخصی است که از آن طریق قادر به ارسال و دریافت پیام است. کارپوشههر فرد دارای یک 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


