چك ليست در حين اجـراي دوره شماره فرم : FU-DU-F07-Rev0


	عنوان دوره : 	                              	             محل اجرا : 			
نام مدرس : 		                                        تاريخ تكميل فرم : 
تاريخ اجرا :		                                       مسئول تكميل كننده فرم :




	اقدامات در حين اجـراي دوره ( )
	بلـي

	خيـر
	مسئولیت
	تاريخ


	· شروع به موقع دوره
	
	
	
	

	· تكميل فرم حضور و غياب توسط همه فراگيران 
	
	
	
	

	· تحويل بسته به مدرس 
	
	
	
	

	· ارائه  پکیج آموزشی فراگیران
	
	
	
	

	· انجام آزمون Pre test  
	
	
	
	

	· هماهنگی در خصوص انجام به موقع پذیرایی 
	
	
	
	

	· رعایت زمانبندی های  پیش بینی شده دوره  
	
	
	
	

	· تحويل نتايج كارگاه هاي آموزشي 
	
	
	
	

	· تحويل فرم هاي ارزشيابي 
	
	
	
	

	· [bookmark: _GoBack]کنترل سیستم سرمایشی گرمایشی در طول دوره
	
	
	
	

	· نظارت بر نظافت و پاکیزگی کلاس
	
	
	
	

	· نظارت و کنترل عملکرد  دستگاه صوتی وتصویری کلاس
	
	
	
	

	· صدور گواهی نامه ها
	
	
	
	

	· آزمون Post test
	
	
	
	

	· تهيه وسيله اياب و ذهاب براي رفتن مدرس 
	
	
	
	

	
	 مشكلات حين اجراي دوره در اين قسمت يادداشت شود . 
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