چك ليست برنامه ریزی پیش از دورهشماره فرم : FU-DU-F06-Rev0


	عنوان دوره : 	                           	                   محل اجرا : 			
نام مدرس : 		                                              تاریخ تكميل فرم : 
تاریخ اجرا :                                                                   مسئول تكميل کننده فرم:	                                       




	اقدامات قبل از دوره ( )
	بلـي

	خيـر
	تاريخ

	مسئول

	· اعلام زمان برگزاری دوره به مدرس دوره 
	
	
	
	

	· تکمیل فرم طراحی دوره
	
	
	
	

	· اختصاص فضا (کلاس) به دوره 
	
	
	
	

	· تعیین نحوه چیدمان کلاس 
	
	
	
	

	· اعلام زمان برگزاری و ثبت نام فراگیران      
	
	
	
	

	· تهیه محتوای دوره 
	
	
	
	

	· تهيه برنامه زمان بندي  اجرای دوره                                                    
	
	
	
	

	· هماهنگی پذيرايي 
	
	
	
	

	· هماهنگی  اياب و ذهاب استاد 
	
	
	
	

	· تهیه بسته ها و پکیج های دوره 
	
	
	
	

	· تهيه فرم حضور غياب و مشخصات فراگيران 
	
	
	
	

	· تهيه فرم هاي ارزشيابي 
	
	
	
	

	· هماهنگی اقدامات مربوط به فیلم برداری
	
	
	
	

	· هماهنگی برنامه اقامت استاد و فراگیران
	
	
	
	

	یکساعت قبل از اجرای دوره

	· روشن کردن و تنظيم وسايل كمك آموزشي 
	
	
	
	

	· چك ماژيك ها 
	
	
	
	

	· چك سيستم گرمايشي و سرمايشي كلاس 
	
	
	
	

	· هماهنگی جهت رسیدن به موقع استاد/مدرس 
	
	
	
	

	· كنترل نظافت و چيدمان كلاس 
	
	
	
	

	· كنترل سيستم روشنايي 
	
	
	
	

	· [bookmark: _GoBack]كنترل وسائل صوتي و تصويري 
	
	
	
	

	· سلامت دستگاه تهویه
	
	
	
	

	
	   مشكلات قبل از اجراي دوره را در اين قسمت يادداشت شود .           
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