دستور العمل تکمیل فرم های آماری کلاس های آموزش گروهی (1و2و3و4)
كلاس‌ آموزشي‌ يكي‌ از روشهاي‌ كم‌ هزينه‌ مداخلات‌ آموزشي‌ است‌ كه‌ معمولاً توسط‌ يك‌مدرس‌ برگزار مي‌شود و تعداد شركت‌ كنندگان‌ آن‌ از كارگاه‌ كمتر  است .
گروه در کلاسهای آموزش گروهی به دو نوع تقسیم میشود :
گروه کوچک : گروهی که  تعداد  افراد شرکت کننده  در کلاس آموزش گروهی بیش از 2 نفر باشد و تعداد بین 2 تا 10 نفر مطلوب است .
گروه بزرگ : گروهی که تعداد افراد شرکت کننده بیش از 10 نفر باشد مانند کلاسهایی که در مدارس برای دانش آموزان گذاشته میشود.
* آموزش چهره به چهره فردی ( یک نفر )جز و کلاسهای آموزش گروهی  قرار نمی گیرد.

ابزارهاي‌ كمك‌ آموزشي
در کلاسهای آموزش گروهی استفاده میشوند و با توجه‌ به‌ متد استفاده‌ شده‌ فرق‌ مي‌كنند . شامل‌ موارد زير مي‌باشند:
جزوه‌ - پمفلت - بروشور-  فيلم‌ ويديويي- اپك -  پوستر-  برنامه‌ كامپيوتري‌ نمايشي‌ (مثل‌ Powrpoint)
اورهد-  اسلايد-  نمونه‌ (ماكت‌ /- مولاژ
مشخصات‌ محل‌ برگزاري‌
صندليها فاصله‌ مناسبي‌ با جايگاه‌ جلو كلاس‌ داشته‌ باشند نه‌ خيلي‌ دور باشند نه‌ خيلي‌ نزديك  . ‌طول‌ مدت‌ كلاسها با توجه‌ به‌ حجم‌ مطالب‌، كشش‌ شركت‌ كنندگان‌ و امكانات‌ محل‌ برگزاري‌ تعيين  شود.
زمان‌ برگزاري‌ كلاس‌ حتي‌ المقدور با‌ توجه‌ به‌ شرايط‌ شركت‌ كنندگان‌ و مدرس‌ تعيين‌ شود.
ارزيابي‌/ ارزشيابي كلاس‌
 مدرس‌ مي‌بايست‌ جهت‌ ارزيابي‌ كيفيت‌ كلاس از يك‌ يا چند متد زير استفاده‌ كند:
· پرسش‌ علمي‌ در بين‌ مطالب‌ از شركت‌ كنندگان‌
· نظرخواهي‌ شفاهي‌ بعد از كلاس‌ از شاگردان‌
· نظرخواهي‌ كتبي‌ بعد از كلاس‌ از شاگردان‌
*همچنین به منظور ارزیابی میتواند قبل از برگزاری کلاس سوالاتی را مرتبط با موضوع مطرح نماید و از حاضرین پرسش نماید.
فرایند درخواست و اجرای کلاسهای  آموزش گروهی









































فرایند برگزاری کلاس های آموزش گروهی















راهنماي تکمیل فرم پيشنهادي آموزش گروه به مردم (فرم شماره 1 )

اين فرم در 2 برگ در مركز بهداشتي درماني  –خانه بهداشت و پايگاه بهداشتي تكميل مي گردد كه يك نسخه در واحد تكميل كننده بايگاني و نسخه ديگر به تحويل گيرنده آمارمركز مركز بهداشتي درماني  تحويل داده مي شود .

الف – ستون شماره 1 نام واحد مجري آموزش  ( خانه بهداشت ، پايگاه بهداشتي ) مي باشد .

ب – ستون شماره 2 عناوين آموزشي که بهورز طبق اولویتهای بهداشتی خود پیشنهاد برگزاری آن عناوین آموزشی را به مرکز ارسال میکند . و ستون شماره 3 مربوط به موضوعات آموزشي (ريز برنامه ها) به شرح جدول ذيل مي باشد :
ج- ستون 4 نام گروه هاي  هدف مي باشدكه  شامل همه افراديست كه مستقيما“ برنامه آموزشي مورد نظر براي آنان ضروري تشخيص داده شده است و لازم است برنامه آموزشي براي آنان اجرا گردد . مثلا“ مادران مراقبت ويژه كه مقابل سلامت مادران نامشان نوشته مي شود .
د – ستون شماره 5 مربوط به تعداد افراد گروه هدف ميباشد .منظور از تعداد افراد گروه هدف تعدادافرادي است كه با توجه به امکانات و فضای مرکز  جهت شركت در كلاس مورد نظر هستند و دعوت میشوند .  بفرض از تعداد كل زنان باردار كه 50 نفر میباشند مرکز امکان آموزش به کل زنان باردار را ندارد و از این تعداد تنها میتواند 20 نفر را جهت  شرکت در كلاس دعوت  نماید.
ة- ستون شماره6 كه به دو قسمت تقسيم شده است مربوط به زمان پيشنهادي است بفرض تاريخ پيشنهاد كلاس زنان باردار 15/ 12 /81 و ساعت پيشنهاد 15/10 – 30/9ميباشد و ستون شماره 7 مربوط به مكان پيشنهادي جهت آموزش میباشد كه ممكن است خانه بهداشت ، مدرسه ….باشد .
و –ستون شماره 8 مربوط به فرد آموزش دهنده ميباشد .فردي كه مسئوليت تدريس كلاس را به عهده دارد آموزش دهنده محسوب ميگردد  ( بهورز ، كاردان ، كارشناس ستادي ، پزشك  ) چنانچه در برنامه اي بيشتر از يك نفر كار تدريس را به عهده دارد فردي كه بيشترين زمان تدريس را به عهده دارد به عنوان آموزش دهنده علامت × ميخورد.  
ز- ستون شماره 9 مربوط به روش ارزشیابی پیشنهادی در کلاس میباشد  و با توجه به موضوع کلاس میتواند ارزشیابی به صورت شفاهی و کتبی  انجام گیرد  و یا اینکه ارزشیابی نداشته باشد که با علامت × مشخص میشود.
ح -ستون شماره 10 مربوط به روش پيشنهادي جهت آموزش مي باشد مثلا روش سخنراني  ، ايفاي نقش …… 

ط – ستون شماره 10 مربوط به نوع رسانه پيشنهادي جهت استفاده در كلاس آموزشي ميباشد مثلا استفاده از پوستر  ، پمفلت ، مورد واقعي ( استفاده از قرصهاي پيشگيري از بارداري……) و
نکته مهم در خصوص استانداردهای کلاسهای آموزش گروهی که باید توجه شود :

*بهورزان محترم در برگزاری کلاسها به نکاتی باید توجه کنند :

الف :آموزش فردی  و چهره به چهره  در این فرم ثبت نمیشود .

ب : کلاسهای که برگزار میشود و یا بنا به دلایلی برگزار نمیشود  را حتما در دفتر ثبت کلاسها ثبت  نمایید.
ج: گروه های هدف خود را بشناسید و آنها را از تاریخ کلاسها مطلع نمایید.
د: تولیداتی که در مرکز وجود دارد به تفکیک موضوعی شود که در کلاسها بتوان از آنها استفاده کرد .

ه: گروه  حامی: اعضای شورا ، دهیاران، داوطلبین محلات ، بسیجیان ،کادر مدرسه ، ادارات و طلاب .
راهنماي تکمیل فرم گزارش آموزشي گروهي به مردم  (فرم شماره 2)

اين فرم در درمراكزبهداشتي درماني ، خانه هاي بهداشت – پايگاههاي بهداشتي كه آموزش گروهي براي مردم اجرا شده است تكميل مي گردد يك نسخه در واحد تكميل كننده و نسخه ديگر به تحويل گيرنده آمار مركز بهداشتي درماني تحويل داده مي شود .

الف – ستون شماره 1 مربوط به رديف عناوین آموزش داده شده واحدهاي فني مي باشد .

ب – ستون شماره 2 عناوين آموزش داده شده و ستون شماره 3 مربوط به موضوعات پیشنهاد شده  آموزشی به شرح جدول فرم آموزش گروهي پيشنهادي مي باشد .

ج- ستون شماره 4 كه خود به دو  قسمت تقسيم شده است ميباشد  .تعداد افراد جمعیت هدف و تعداد افراد شرکت کننده میباشد ، تعداد  افرادي كه جهت شركت در كلاس دعوت شده اند و انتظار داريم دركلاس شركت نمايند ، مثلا 20 نفر، تعداد شركت كننده، تعداد افرادي است كه درروز كلاس در كلاس آموزشي شركت كرده اند كه اين عدد ممكن است با جمعیت هدف يكي يا متفاوت باشد .
د-  ستون شماره 5 گروه هدف که شامل دانش آموزان ، عموم مردم ، مادران و گروه حامیان سلامت اعم از  اعضای شورا ، دهیاران، داوطلبین محلات ، بسیجیان ،کادر مدرسه ، ادارات و طلاب ... میباشند . و در این قسمت تنها باید مشخص شود که گروه شرکت کننده در کدام یک از این سه گروه هدف قرار میگیرد. درستون مربوطه تنها  علامت × گذاشته میشود. 
د – ستون شماره 6 مدت زمان آموزش كه به دقيقه ثبت مي گردد مثلا“ 30 

هـ – ستون شماره 7 كه خود به 4 قسمت تقسيم شده است مربوط به فرد آموزش دهنده است    آموزش دهنده دراين قسمت يك نفر علامت مي خورد چنانچه در برنامه اي بيش ازيك نفر كارتدريس را به عهده داشته باشند فردي كه بيشترين زمان تدريس را بر عهده داشته به عنوان آموزش دهنده محسوب و علامت × ثبت ميشودمثلا“ بهورز    × 

و – ستون شماره 8 خود به دو قسمت تقسيم شده است كه مربوط به ناظر اجراي كلاس ميباشد چنانچه ناظر از مركزبهداشتي درماني يا ستاد شهرستان در هنگام اجراي كلاس بازديد داشته باشد در ستون مربوطه علامت × ثبت مي گردد  در صورتيكه ناظر ازمركزو ستاد شهرستان با هم ناظراجراي كلاس باشند  هر كدام در ستون مربوط به خود يك علامت  × ثبت ميشود .

ز – ستون شماره9 كه خود به دو قسمت تقسيم شده است مربوط به تعداد جلسات است ممكن است تعداد جلسات پيشنهاد شده با جلسات اجرا شده يكي يا متفاوت باشد . مثلا“ ممكن است پيشنهاد شده 3 ، اجرا شده 4 وبرعكس پيشنهاد شده 3 ، جلسه اجرا شده هم 3 برنامه باشد .
ح – ستون شماره 10 که ارزشیابی میباشد و به دو قسمت تقسیم میشود .  دارد و ندارد و ستون دارد به دو قسمت شفاهی و کتبی که در کلاس استفاده میشود ، تقسیم شده  و در فرم علامت × میخورد .
 ط- ستون شماره 11 روش آموزشی استفاده شده  استفاده شده در کلاس  آموزش گروهی  مي باشد .که در ستون مربوطه ثبت میشود.
ی- ستون شماره 12 نوع وسیله کمک آموزشی استفاده شده  در کلاس آموزش گروهی  میباشد . که میتواند پمفلت ، پوستر ، فیلم و ... باشد .
رابطین اموزش : 
· در تاریخ تعیین شده فرم پیشنهادات شماره یک را از خانه بهداشت دریافت نمایند.
· از کلاسها طبق برنامه پایش داشته باشند.
· کمیته آموزشی که در مراکز تشکیل شده  بر عناوین درخواستی کلاسها نظارت داشته باشد که مطابق  با اولویتهای بهداشتی باشد .
· آرشیوی از تولیدات به تفکیک موضوعات در مرکز  باشد و به منظور استفاده در کلاسها تولیدات در اختیار خانه  بهداشت قرار داده شود.
· عناوین پیشنهادی کلاسهای آموزشی را در کمیته آموزش مرکز مطرح نمایند.
· در مواردی که بدون پیش بینی قبلی کلاس آموزشی  باید برگزار شود باید چنانچه از قبل در برنامه عملیاتی ذکر شده در زمان درخواست طبق برنامه عملیاتی عمل کرد و آنها را نیز در نظر  داشت . مواردی که در برنامه عملیاتی پیش بینی شده اجرای آنها بلامانع و ضروری است . علاوه بر برنامه عملیاتی مطابق با اولویتها  اجرا شود.
راهنماي تکمیل فرم گزارش آموزشي گروهي به مردم (فرم شماره 3)

اين فرم در دوبرگ (سرجمع پايگاهها ، خانه هاي بهداشت ) به تفكيك توسط مراكز بهداشتي درماني تكميل  مي گردد كه يك نسخه همراه با آمار ماهيانه به واحد آموزش بهداشت شهرستان تحويل و نسخه ديگردر مراكز بهداشتي درماني بايگاني مي گردد .
 الف -ستون شماره 1 مربوط به رديف عناوین آموزش داده شده واحدهاي فني مي باشد .

ب – ستون شماره 2 عناوين آموزش داده شده  در کلاسهای آموزشی مي باشد .

ج- ستون شماره 3 كه خود به دو  قسمت تقسيم شده است ميباشد  .تعداد افراد جمعیت هدف (حد انتظار ) و تعداد افراد شرکت کننده میباشد ، تعداد  افرادي كه جهت شركت در كلاس دعوت شده اند و انتظار داريم دركلاس شركت نمايند ، مثلا 20 نفر، تعداد شركت كننده، تعداد افرادي است كه درروز كلاس در كلاس آموزشي شركت كرده اند كه اين عدد ممكن است با جمعیت هدف يكي يا متفاوت باشد .
د-  ستون شماره 4 گروه هدف که شامل دانش آموزان ، عموم مردم ، مادران و گروه حامیان سلامت میباشد.
 *گروه  حامی: اعضای شورا ، دهیاران، داوطلبین محلات،بسیجیان ،کادر مدرسه،ادارات و طلاب .
د – ستون شماره 5 مدت زمان آموزش كه به دقيقه ثبت مي گردد مثلا“ 30 

هـ – ستون شماره 6 كه خود به 4 قسمت تقسيم شده است مربوط به فرد آموزش دهنده است    آموزش دهنده دراين قسمت يك نفر علامت مي خورد چنانچه در برنامه اي بيش ازيك نفر كارتدريس را به عهده داشته باشند فردي كه بيشترين زمان تدريس را بر عهده داشته به عنوان آموزش دهنده محسوب و مجموع افراد آموزش دهنده در کلاسهای آموزش گروهی مراکز وخانه های بهداشت در ستونهای مربوط به خود ( بهورز ، کاردان ، کارشناس و پزشک) ثبت میشود . 

و – ستون شماره 7 خود به دو قسمت تقسيم شده است كه مربوط به ناظر اجراي كلاس ميباشد چنانچه ناظر از مركزبهداشتي درماني يا ستاد شهرستان در هنگام اجراي كلاس بازديد داشته باشد در ستون مربوطه علامت × ثبت مي گردد  در صورتيكه ناظر ازمركزو ستاد شهرستان با هم ناظراجراي كلاس باشند   مجموع هر كدام در ستون مربوط به خود ثبت ميشود .

ز – ستون شماره8 كه خود به دو قسمت تقسيم شده است مربوط به تعداد جلسات است ممكن است تعداد جلسات پيشنهاد شده با جلسات اجرا شده يكي يا متفاوت باشد . مثلا“ ممكن است پيشنهاد شده 3 ، اجرا شده 4 وبرعكس پيشنهاد شده 3 ، جلسه اجرا شده هم 3 برنامه باشد 

ح – ستون شماره 10 نوع وسیله کمک آموزشی استفاده شده  در کلاس آموزش گروهی  میباشد . به دو ستون چاپی وغیر چاپی  تقسیم  میشود.  در این ستون در ج آمار بر اساس نوع رسانه ای که در کلاس  استفاده میشود ، در فرم باید ثبت شود.  و نباید تعداد رسانه توزیع شده ثبت شود. (در این ستون باید مجموع وسایل استفاده شده در کلاس آموزش که در فرم شماره 2 مشخص شده است .)

ط- ستون شماره 11 که ارزشیابی میباشد و به دو قسمت تقسیم میشود .  دارد و ندارد تقسیم میشود و ستون ارزشیابی دارد به دو  ستون شفاهی  و کتبی تقسیم میشود . نوع انجام ارزشیابی از کلاسها باید  در این فرم مشخص شود.و مجموع نتایج ارزشیابی در فرم 2 در این قسمتها درج میگردد.
ستاد شهرستان :

· در تاریخ مقرر  فرمها را دریافت و نتایج را به استان ارسال نمایند.
· نتایج کلاسهای آموزش گروهی به اطلاع گروه/ واحدها برسد و در کمیته آموزش  شهرستان مطرح گردد.
· نتایج کلاسها که در فرم ثبت میشود و مراکز اعلام مینمایند باید با آنچه واحدها دریافت میکنند همخوانی داشته باشد. ( البته  کلیه فرمها به صورت یکنواخت میباشد و  نتایج کلاسهای آموزش گروهی واحدها در فرمهای آموزش گروهی  ثبت شود.)  
· واحدهای درخواست دهنده باید از اجرای کلاسها نظارت داشته باشند.
· در اختیار مراکز تولیدات قرار  گرفته شود.
· جلسات منظمی را با رابطین آموزش داشته باشند . مشکلات آنها پیگیری و استان در جریان قرار داشته باشد. 
· در جلساتی که با رابطین آموزش گذاشته میشود اطلاعات آنها در خصوص روشها و رسانه های آموزشی ارزیابی شود و از آنها بخواهید که حتما از  اطلاعات رابطین در این زمینه مطمئن باشند .

 راهنماي تکمیل فرم اجراي كلاس آموزش گروهي به مردم توسط رده محيطي (  شماره 4 ) :

اين فرم در 2 برگ (سرجمع مراكز بهداشتي درماني شهري 
2- سرجمع مراكز بهداشتي درماني روستايي به تفكيك ) توسط واحد آموزش بهداشت شهرستان جمع بندي و بصورت فصلي يك بار  تا تاريخ 15 اولين ماه فصل بعد به مركز بهداشت استان ارسال ميگردد .

نكات قابل توجه:

الف - ستون شماره 1 نام واحدهاي فني مركزبهداشت مي باشد .

ب - ستون شماره 2 عناوين آموزش داده شده  مي باشد .

ج –ستون شماره3 مربوط به جمعیت هدف  آموزش مورد نظر گرفته ميباشد  ، منظور از  شرکت کننده  تعداد  افراد جمعیت هدف  است كه دركلاس آموزشي شركت نموده و آموزش مورد نظر را دريافت داشته اند. تعداد افراد جمعیت هدف (حد انتظار ) و تعداد افراد شرکت کننده میباشد ، تعداد  افرادي كه جهت شركت در كلاس دعوت شده اند و انتظار داريم دركلاس شركت نمايند ، مثلا 20 نفر، تعداد شركت كننده، تعداد افرادي است كه درروز كلاس در كلاس آموزشي شركت كرده اند كه اين عدد ممكن است با جمعیت هدف يكي يا متفاوت باشد .
د-  ستون شماره 4 گروه هدف که شامل دانش آموزان ، عموم مردم،مادران و گروه حامیان سلامت میباشد.
*گروه  حامی: اعضای شورا ، دهیاران، داوطلبین محلات،بسیجیان ،کادر مدرسه،ادارات و طلاب .
د – ستون شماره 5 مدت زمان آموزش كه به دقيقه ثبت مي گردد مثلا“ 30 

هـ – ستون شماره 6 كه خود به 4 قسمت تقسيم شده است مربوط به فرد آموزش دهنده است    آموزش دهنده دراين قسمت يك نفر علامت مي خورد چنانچه در برنامه اي بيش ازيك نفر كارتدريس را به عهده داشته باشند فردي كه بيشترين زمان تدريس را بر عهده داشته به عنوان آموزش دهنده محسوب ميشود . 

و – ستون شماره 7 خود به دو قسمت تقسيم شده است كه مربوط به ناظر اجراي كلاس ميباشد چنانچه ناظر از مركز بهداشتي درماني يا ستاد شهرستان در هنگام اجراي كلاس بازديد داشته باشد در ستون مربوطه مجموع نظارت آنها در کلاسهای آموزش گروهی  ثبت مي گردد  .
ز – ستون شماره8 كه خود به دو قسمت تقسيم شده است مربوط به تعداد جلسات است ممكن است تعداد جلسات پيشنهاد شده با جلسات اجرا شده يكي يا متفاوت باشد . مثلا“ ممكن است پيشنهاد شده 3 ، اجرا شده 4 وبرعكس پيشنهاد شده 3 ، جلسه اجرا شده هم 3 برنامه باشد  .
ح ستون شماره 10 نوع وسیله کمک آموزشی استفاده شده  در کلاس آموزش گروهی  میباشد . به دو ستون چاپی وغیر چاپی  تقسیم  میشود.  
ط- ستون شماره 11 که ارزشیابی میباشد و به دو قسمت تقسیم میشود .  دارد و ندارد تقسیم میشود و ستون ارزشیابی دارد به دو  ستون شفاهی  و کتبی تقسیم میشود .مجموع نوشته میشود.
دریافت اولویتهای استان.کشور 





تشکیل کمیته آموزش شهرستان جهت تعیین اولویتهای بهداشتی  طبق سهم اختصاص داده شده در آیین نامه تقویم آموزشی به شهرستان(به صورت سالانه  و اعلام عناوین به صورت ماهانه درکمیته آموزش)








 ارسال عناوین آموزشی به مراکز بهداشتی -درمانی  





تکمیل فرم پیشنهاد اجرای کلاس آموزش گروهی (فرم شماره یک) در ابتدای ماه  بر اساس تقویم آموزشی 





ارسال اولویت تعیین شده در مرکز بهداشتی درمانی به خانه بهداشت





آیا نیاز به اصلاح دارد ؟





بلی





خیر





ارسال مجدد به خانه بهداشت جهت اصلاح








جمع بندی  فرمهای یشنهاد اجرای کلاس آموزش گروهی از خانه های بهداشت تحت پوشش





ارسال  فرم پیشنهاد اجرای کلاس آموزش گروهی به ستاد شهرستان 








اجرای کلاسهای اموزش گروهی در  خانه های بهداشت








جمع بندی نتایج اجرای کلاسهای آموزش گروهی کلیه مراکز تحت پوشش در قالب فرم گزارش اجرای کلاس (فرم شماره3)  











ارسال به واحدهای فنی جهت برنامه ریزی پایش از کلاسها 








تا تاریخ 3 ماه  دریافت توسط کاردان








ارسال فرم گزارش اجرای کلاسهای آموزش گروهی  (فرم شماره2 )و ارسال به مرکز توسط بهورز





جمع بندی نتایج اجرای کلاسهای آموزش گروهی در قالب فرم گزارش اجرای کلاس (فرم شماره3)  








خیر





اعلام نتایج در کمیته آموزش استان








ارسال نتایج به استان  در فرم شماره 3





تا تاریخ 20 ابتدای هر فصل 





جمع بندی نتایج شهرستانها  در فرم شماره 4





ارسال نتایج تجزیه و تحلیل به اداره کل





تشکیل کمیته آموزش مرکز بهداشتی درمانی (جهت تعیین اولویتهای بهداشتی  طبق سهم اختصاص داده شده در آیین نامه تقویم آموزشی به مرکز بهداشتی درمانی)








ارسال فرم پیشنهاد اجرای کلاس آموزش گروهی به مرکز 





تعیین اولویت بهداشتی  خانه بهداشت طبق سهم اختصاص داده شده در آیین نامه تقویم آموزشی 








ارسال اولویت تعیین شده در خانه بهداشت به مرکز بهداشتی درمانی 





 ارسال عناوین آموزشی  شهرستان به معاونت بهداشتی  





آیا مورد تایید معاونت بهداشتی قرار گرفته است ؟





خیر





بلی





آیا مورد تایید ستاد شهرستان قرار گرفته است ؟





 ارسال عناوین آموزشی  مرکزبهداشتی درمانی  به ستاد شهرستان 





خیر





بلی





آیا مورد تایید مرکز بهداشتی درمانی قرار گرفته است ؟





بلی








