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Раздел 1: Общая информация
Введение
В этом разделе рассматривается содержание и организация набора материалов для обучения системе управления качеством в лабораториях:
· Об этом наборе материалов для обучения
· Содержание набора материалов для обучения
· Организация набора материалов для обучения
Об этом наборе материалов для обучения
Предпосылки
Достичь, поддерживать и улучшать точность, своевременность и надежность результатов – это главные задачи, стоящие перед лабораториями системы здравоохранения. Когда страны всего мира решили принять участие в процессе внедрения Международных медико-санитарных правил, они тем самым выразили свою приверженность созданию национальных мощностей для выявления событий в области общественного здравоохранения, имеющих международное значение, и для ответных действий на такие события.
Только надежное управление качеством в лабораториях системы здравоохранения позволит странам предоставлять результаты, которым при чрезвычайных ситуациях международного значения будет доверять международное сообщество.
Обучение менеджеров и руководителей лабораторий, врачей-лаборантов и лаборантов системе управления качеством – это шаг к получению международного признания, шаг, который должны сделать все страны.
Примечание: Под используемым в этом пособии термином «лаборатории системы здравоохранения» подразумеваются клинические лаборатории, диагностические лаборатории, медицинские лаборатории, лаборатории общественного здравоохранения и любые другие лаборатории, включая те, которые обследуют животных и окружающую среду, которые выполняют исследования с целью диагностики заболеваний, скрининга или предотвращения заболеваний, для принятия решений о лечении, с целью эпидемиологического надзора или для нужд общественного здравоохранения. Поскольку некоторые из вышеперечисленных названий лабораторий нередко используют взаимозаменяемо, в данном пособии они также могут применяться как синонимы.
Цели
Назначение этого набора заключается в том, чтобы предоставить всесторонние материалы, с помощью которых можно спланировать и организовать занятия для всех лиц, участвующих в работе лабораторий системы здравоохранения, включая руководителей, администрацию и сотрудников, работающих на местах.
Для кого предназначен этот набор материалов для обучения?

Инструкторы из собственной страны или из-за рубежа могут отобрать материалы и спланировать и составить такой курс занятий, который будет соответствовать потребностям целевой аудитории в обучении.
Ключевые слова
Система управления качеством в лабораториях, лабораторное качество, системы качества в лабораториях, управление информацией в лабораториях, система лабораторной информации, лабораторные документы и записи, лабораторное «Руководство по качеству», контроль качества, лабораторные помещения и инфраструктура, безопасность в лаборатории, лабораторное оборудование, обращение с пробами, транспортировка проб, закупка и инвентарный учет, лабораторная оценка, обслуживание клиентов лаборатории, управление нештатными ситуациями, улучшение процессов, основные элементы качества, контроль лабораторных процессов, клиническая лаборатория, ИСО 15189.
Содержание набора материалов для обучения
Материалы этого набора охватывают темы, очень важные для управления качеством в клинических лабораториях и лабораториях общественного здравоохранения. Эти материалы основаны на документах ИСО 15189 и CLSI GP26-A3.

Каждая тема рассматривается в отдельной части набора. Части, или темы, организованы в соответствии с «12 основными элементами системы качества», разработанными в CLSI. Эти 12 основных элементов показаны на схеме справа.
В приведенной ниже таблице каждая часть набора и цели ее изучения сопоставлены с соответствующим, одним из двенадцати, основным элементом системы качества.
	Основные элементы системы качества
	Тема
	Цели изучения

	
	Введение
	· объяснить важность системы управления качеством

· перечислить основные элементы системы управления качеством

· описать историю развития принципов качества

· обсудить связь этой модели качества с международными стандартами ИСО и CLSI

	Помещения и инфраструктура и безопасность
	Помещения и инфраструктура и безопасность
	· проанализировать, как план лаборатории влияет на эффективность и безопасность сотрудников лаборатории

· охарактеризовать методы предотвращения и снижения рисков

· перечислить средства индивидуальной защиты (СИЗ), которые сотрудники лаборатории должны обычно использовать

· объяснить общие требования к безопасности в лаборатории

· описать действия, предпринимаемые в случае аварийных ситуаций (например, при разлитии биологических и химических веществ или при пожаре в лаборатории)

	Оборудование
	Оборудование
	· перечислить факторы, которые необходимо учитывать при покупке оборудования в лабораторию

· провести выбор и приобретение нового оборудования

· перечислить составные части программы профилактического обслуживания оборудования
· обосновать необходимость программы профилактического обслуживания оборудования в лаборатории

· объяснить, как проводить списание старого или устаревшего оборудования

	Закупка и инвентарный учет
	Закупка и инвентарный учет
	· описать шаги внедрения программы инвентарного учета

· перечислить факторы, которые необходимо учитывать при приобретении материалов

· разработать план отслеживания для системы инвентарного учета

· обсудить важность документации в отношении закупок и инвентарного учета

	Контроль процессов
	Обращение с пробами
	· назвать ошибки при взятии проб, которые могут привести к неправильным результатам анализов
· перечислить пункты, которые должны быть включены в лабораторную информационную брошюру, разработанную для сотрудников, берущих пробы вне лаборатории
· разработать критерии отказа в приеме сомнительных проб
· описать систему обращения с пробами, включая сбор, транспортировку, хранение и уничтожение проб
· объяснить важность поддержания сохранности проб и обеспечения соблюдения всех нормативов и предписаний при транспортировке проб

	Контроль процессов
	Введение в контроль качества
	· дать определение контролю качества и объяснить его связь со всей системой управления качеством

· объяснить, чем различаются количественные, качественные и полуколичественные исследования

	Контроль процессов
	Контроль качества количественных исследований
	· различать точность и воспроизводимость
· выбрать контрольные материалы для конкретных методов исследования
· установить доверительный интервал значений контроля для метода, в котором используется только один контроль
· объяснить применение карт Леви-Дженнингса
· привести два примера нарушений правил, используя систему правил Вестгарда
· объяснить, как решить проблему результатов «вне контроля»

	Контроль процессов
	Контроль качества качественных исследований
	· различить встроенные и традиционные контроли
· объяснить, как приготовить и поддерживать контрольные культуры (стоки) для использования в бактериологическом контроле качества
· обсудить применение процедур по контролю качества красителей, используемых в микроскопических исследованиях
· описать методы проверки характеристик микробиологических сред

	Оценка
	Аудиты
	· разработать процесс для подготовки сотрудников своей лаборатории к внешнему аудиту
· запланировать программу внутренних аудитов и управлять этой программой
· обсудить, как использовать результаты аудита
· аргументировать важность проведения корректирующих действий

	Оценка
	Внешняя оценка качества (ВОК)
	· рассказать о важности программы ВОК для повышения качества результатов лабораторных исследований

· описать по крайней мере три метода ВОК и преимущества и недостатки каждого из них

· наметить способ, как разобраться с неудовлетворительным результатом исследования пробы ВОК

	Оценка
	Нормы и аккредитация
	· сравнить и сопоставить аккредитацию, сертификацию и лицензирование

· описать процесс разработки стандартов

· обсудить потребность в лабораторных нормах и стандартах

	Персонал
	Персонал
	· объяснить роль и ответственность руководства в отношении управления персоналом
· разработать программу для проверки компетенции персонала
· повысить компетенцию сотрудников

· выявить возможные источники проблем в работе сотрудников
· вести кадровый учет

	Обслуживание клиентов
	Обслуживание клиентов
	· выделить разные категории клиентов лаборатории

· разработать методы измерения удовлетворенности клиентов

· обсудить потенциальные проблемы с клиентами

· предложить решения проблем в обслуживании клиентов

· обсудить, как процессы управления качеством помогают лаборатории удовлетворить потребности и требования разных категорий клиентов

	Управление нештатными ситуациями
	Управление нештатными ситуациями
	· дать определение термину «нештатная ситуация»

· описать основные подходы отслеживания качества

· различить предупреждающие, немедленные и корректирующие действия

· описать взаимосвязь между предупреждающими действиями и методами управления рисками

· дать определение и описать анализ корневых причин

	Улучшение процессов
	Улучшение процессов
	· передать историю улучшения процессов

· объяснить значение улучшения процессов для поддержания качества

· объяснить, какие средства нужно использовать для контроля лабораторных процессов, так чтобы выявлять проблемы и их решать

	Документы и записи
	Документы и записи
	· объяснить разницу между документами и записями

· описать иерархию документов и роль документов каждого уровня

· обрисовать содержание стандартной операционной процедуры

· объяснить основные компоненты системы управления документацией лаборатории

· обрисовать содержание «Руководства по качеству»
· описать подходы и способы надлежащего хранения документов и записей

	Управление информацией
	Управление информацией
	· описать важные элементы системы управления информацией

· пояснить аспекты, требующие внимания при создании бумажной системы управления информацией

· описать преимущества и недостатки компьютеризированной системы управления информацией

	Организация
	Организация
	· описать организационные элементы, требующиеся для системы управления качеством

· обсудить роль и ответственность руководителей в отношении системы качества

· объяснить процесс планирования, внедрения, поддержания и совершенствования системы качества в лаборатории

· объяснить назначение лабораторного «Руководства по качеству»


Организация набора материалов для обучения
Каждая часть или тема, подготовленная для этого набора, содержит справочные материалы и материалы для использования в ходе занятий, как показано на рисунке.
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Что содержится в справочных материалах и в материалах, предназначенных для инструкторов и участников, описано ниже в соответствующих разделах.
Справочные материалы
Комплект страниц с кратким содержанием. Основу каждой части составляет раздел «Содержание», в котором излагается основная информация и главные выводы, которые должны усвоить обучающиеся. Если собрать страницы со всеми темами «Содержания» в один документ, то они составят учебник по реализации системы управления качеством в лабораториях в соответствии со стандартами ИСО для биомедицинских лабораторий.
Данный формат дает возможность приспособить содержание к конкретной целевой аудитории. Например, в некоторых страницах содержания приводятся примеры, которые могут не иметь отношения к людям, работающим в другой области. Инструкторы могут отобрать тот материал содержания, который подходит данным слушателям.
Приложения. В приложениях представлены формы и примеры, которые дополняют разделы содержания. Их можно раздать в распечатанном виде.
Словарь терминов и сокращений. Определения порядка 200 ключевых терминов системы качества представлены в алфавитном порядке. Имеется и список сокращений.
Для инструкторов
Титульный лист. Первые несколько страниц каждой темы представляют собой титульный лист, который содержит:

· основную цель данной части – почему эта тема важна;
· предлагаемую длительность рассмотрения материала – она может варьировать, так как в конкретном курсе может потребоваться уделить больше внимания одним темам и меньше – другим;
· цели изучения – что участники смогут узнать;
· контрольные вопросы – они не обязательны, их можно использовать для предварительной и окончательной оценок;
· обзор темы – предлагаемые разделы и длительность – включает разделы «Содержания» данной темы и имеющиеся по данной теме ресурсы;
· материалы и оборудование – перечень наименований, требующихся для каждой части, приведенные наименования должны иметься в наличии в течение всего курса.
Практические занятия. Назначение практических занятий заключается в том, чтобы активно вовлечь участников в процесс изучения. Листки с практическими занятиями для каждой темы содержат:

· задачу данного занятия;
· предлагаемую длительность – время, за которое, как ожидается, участники справятся с заданием, это время может варьировать в зависимости от опыта участников;
· способ проведения – описание, как использовать каждый из способов, приведено ниже в этом руководстве;
· инструкцию для участников – возможный способ, как объяснить занятие участникам;
· ожидаемые результаты или ответы.
Более детально проведение практических занятий описано ниже.
Слайды PowerPoint. Информация для презентаций представлена в виде слайдов PowerPoint. Назначение слайдов – дополнить раздел «Содержания», но слайды не охватывают всю тему полностью. Инструкторы могут изменять и дополнять предоставленные слайды, чтобы они соответствовали конкретным потребностям данной целевой аудитории.
Большинство тем разработано в виде отдельных частей, и материалы каждой части можно использовать настолько полно, насколько позволяет время.
Дополнительные материалы. В зависимости от темы, для подготовки конкретного курса или занятия можно использовать дополнительные материалы. Например, в дополнительных слайдах может быть представлена информация по конкретному вопросу, а благодаря дополнительным практическим занятиям участники могут приобрести конкретные навыки или поупражняться в них. Дополнительные материалы не включены в распечатанный вариант курса, они находятся на компактном диске.
Для участников
Титульный лист. Первая страница каждой части курса – это титульный лист, который содержит:

· основную цель данной части – почему эта тема важна;

· цели изучения – что, ожидается, участники узнают;
Практические занятия. То же, что и для инструктора, но без дополнительной информации, предназначенной инструктору.
Контрольные вопросы. Даются без ответов.
Раздел 2: Как приготовить и провести курс обучения
В приложении к этому разделу приведен контрольный список мероприятий по планированию, организации, проведению и оценке занятий.
Распланируйте и составьте курс занятий
Курс занятий должен быть тщательно спланирован. Одним из главных и самых важных шагов при подготовке занятий будет внимательный анализ потребностей в обучении. Материалы, включенные в данный набор, основаны на усредненных потребностях, поэтому для занятий следует так отобрать материалы, чтобы занятия соответствовали потребностям конкретной целевой группы слушателей.

Целевая аудитория, характеристики участников и оценка потребностей в обучении
Разработчики этого набора материалов ориентировались на три основных типа участников:

· руководители лабораторий,
· менеджеры по качеству,
· сотрудники, выполняющие анализы.
Можно ориентироваться и на другие типы участников в зависимости от конкретных обстоятельств. Понимание того, кто является целевой аудиторией, и учет характеристик участников поможет вам определиться с тем, кого приглашать для участия в обучении и как организовать занятия.
Примеры информации, которая будет полезной для понимания характеристик участников:
· Должность. Если вы знаете, в чем заключается работа участников, это поможет вам составить такой курс обучения, который будет полезен для их работы. Например, некоторые аспекты содержания относятся к конкретным дисциплинам, таким как микробиология или иммунология. Этим аспектам можно уделить больше внимания, если участники курса работают в данной области.
· Знания и опыт. Если вы знаете, какой уровень знаний у участников по теме занятий, вы сможете определить, какой уровень информации им требуется (простой, более полный или самый полный) и какой тип практических занятий будет им наиболее полезен. Более знающие участники могут вести групповые обсуждения во время практических занятий.
· Умения и навыки. Важно знать, с какими умениями и навыками участники приступают к курсу. Это поможет вам спланировать программу. Для того чтобы приобрести новые навыки, потребуется уделить больше внимания и времени, чем для того, чтобы освежить знания опытных участников.
· Отношение, настрой. Если вы будете знать отношение участников к теме обучения, это поможет вам учитывать в процессе обучения страхи, озабоченность и предвзятость участников.
· Образование. Если вы будете знать уровень образования участников, а также и характер образования, это поможет вам определить, какой язык использовать и какие примеры приводить.
· Потребности в обучении. Понимание того, в каком обучении нуждаются участники, поможет вам спланировать курс, который даст участникам знания и навыки, применимые в их реальной жизни. Имея такое понимание, возможно, вы решите, что определенная информация не представляет интереса для данной группы, и в этом случае определенные части курса могут быть либо полностью пропущены, либо представлены обзорно. Потребности в обучении можно определить в разговоре с руководителями или в обсуждении с отдельными потенциальными участниками.
· Демографические данные (т.е. возраст, пол…). Это будет полезно для организации курса обучения, а также для выбора подходящих примеров, используемых в курсе.
Следующие способы помогут определить характеристики участников:
· Исследование потребностей потенциальных участников и/или их руководителей. Оно может быть проведено посредством опросников, структурированных интервью или групповых обсуждений. Даже небольшое исследование даст вам ощущение того, в каком обучении есть потребность, и поможет подобрать соответствующие материалы.
· Прямое наблюдение. Если вы проведете некоторое время, наблюдая за сотрудниками лаборатории, это поможет вам оценить потребности, особенно если вы заметите неправильное выполнение работы, общее для сотрудников лаборатории.
· Изучение литературы. Недавние статьи или отчеты из любых других источников могут предоставить ценную информацию о целевой группе слушателей и их потребностях.
· Предварительная оценка. Очень поможет провести до проведения обучения заполнение опросника предварительной оценки (предварительный тест). наилучший вариант – если участники заполнят опросник и перешлют его вам до начала обучения, чтобы у вас была возможность подготовить занятия подходящего уровня. Если у вас уже есть хорошее понимание того, что требуется, такая предварительная оценка может пригодиться, чтобы лучше подстроить цели обучения и материалы. Предварительную оценку можно сочетать с оценкой после проведения обучения (окончательный тест).
Как определить цели изучения и составить расписание
Исходя из характеристик целевой группы слушателей и оценки их потребностей, очень важно:

· конкретно определить, какой набор знаний и компетенций, вы хотите, чтобы участники приобрели или улучшили;
· в соответствии с этим выбрать подходящие темы в составе набора материалов и определить, какое количество внимания должно быть уделено этим темам в курсе обучения; в зависимости от потребностей вы можете также включить и дополнительные темы;
· исходя из состава участников и их потребностей, пересмотрите для каждой части перечень целей изучения, приведенный в наборе материалов.
Перечисленные выше шаги являются ключевыми для успешного курса обучения. Они, без сомнения, помогут вам составить подходящий курс из предложенного набора материалов, так что курс окажется участникам полезным, и они смогут применить приобретенные знания и умения в своей организации. В дополнение, четко сформулированные цели помогут вам разработать правильную систему оценки вашего курса занятий (см. ниже).
Ниже приведена таблица расписания 5-дневного курса, предназначенного для менеджеров по качеству. За основу было принято, что этим слушателям будет важно получить обзорную информацию обо всех компонентах лабораторной системы качества, а более детально ознакомиться со способами управления документами и записями (структура лабораторного «Руководства по качеству», написание СОП) и со способами организации системы качества.
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Если курс предназначен только для сотрудников, выполняющих анализы, то следует предоставить общие сведения обо всей системе качества и более детально о контроле качества и конкретных разделах «Документов и записей», как, например, приготовление СОП.
Курс для людей, принимающих решения, например для руководителей лабораторий, следует уложить в 1-2 дня. В таком курсе будет целесообразным предоставить общие сведения о системе качества и более детальную информацию об организации и людских ресурсах.
Приведенную выше таблицу полезно использовать, чтобы наглядно представить структуру курса занятий. Такая таблица поможет планировать и размещать занятия.
Ниже приведена незаполненная таблица, которая поможет вам составить расписание вашего курса. Следующие советы помогут при заполнении таблицы:
· Впишите время, отведенное на перерывы на чай, кофе и на ланч.
· Добавьте все дополнительные презентации или мероприятия, не включенные в исходную таблицу.
· Впишите в соответствующих столбцах время, запланированное на каждое мероприятие курса. Например, если начало курса запланировано на 8:30, то запишите 8:30 – 9:30, отведя время на приветствие участникам и вводные слова.
· При составлении расписания учитывайте то, что в определенное время дня лучше использовать определенные методы обучения. Например, сразу после ланча лучше использовать метод с активным участием слушателей, а не делать лекцию-презентацию.
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Имейте в виду, что при планировании курса вам не раз придется возвращаться к черновику расписания, согласовывая план занятий и конкретные элементы занятий, проводимые разными способами.
Приспособление содержания к местной ситуации
Как уже было сказано выше, курс обучения должен соответствовать потребностям целевой аудитории, и для этого потребуется отобрать и приспособить материалы из набора. Приспособить курс к местной ситуации можно сделать следующими способами:
· использовать местный опыт и местные примеры, что будет способствовать более активному участию слушателей в процесс обучения;
· заменить фотографии местными, чтобы материал лучше соответствовал местным и региональным особенностям и культуре;

· изменить стиль и способ представления тем; несмотря на то что разработчики прилагали усилия, чтобы материалы были доступны широкой аудитории, следует внимательно просмотреть материалы и, возможно, подобрать другие слова или выражения, чтобы содержание было понятно местной аудитории;
· перевести материалы на свой язык; к этому шагу, если он потребуется, следует отнестись со всей серьезностью. Не очень хороший перевод может исказить смысл.
Включите активные способы изучения – вовлекайте участников
Назначение заданий, описанных в Практических занятиях, заключается в том, чтобы активно вовлечь участников в процесс обучения. Возможно, вы знаете, что если информация представлена только в виде лекции, большинство людей запоминает не больше 20% информации.
Участвовать в курсах обучения будут взрослые, поэтому для успеха курсов важно знать, как лучше учатся взрослые люди.
В приведенной ниже таблице суммированы принципы активного обучения взрослых.
	Принцип
	Метод обучения

	Каждый взрослый – это копилка знаний и опыта, и взрослые с радостью делятся этим богатством.
	Способствуйте тому, чтобы участники делились своими знаниями и опытом во время практических занятий и обсуждений.

	Взрослые сами принимают решения и учатся самостоятельно.
	Включите занятия по разрешению проблем.

	Разные взрослые могут предпочитать разные способы изучения, каждый способ заслуживает уважения.
	Предоставьте разные способы для изучения материала.

	Взрослые хотят участвовать, а не просто слушать лекции.
	Создайте обстановку, благоприятствующую активному участию в обучении, с разными типами занятий.

	Мотивация взрослых выше, если информация и задания имеют для них смысл и применимы к их работе. 
	Привяжите содержание и умения к конкретной работе участников.

	Взрослые предпочитают обучение, направленное на проблемы реальной жизни.
	Привяжите содержание к тем типам проблем, с которыми они сталкиваются в своей работе.

	Взрослые ожидают, что при обучении к их времени будут относиться бережно.
	Следуйте реалистичному расписанию.

	Взрослые испытывают тревогу, если в группе они выглядят незнающими, в профессиональном или личном плане.
	Избегайте критики. Отмечайте вклад каждого участника.

	Взрослые учатся лучше в позитивной уважительной обстановке, когда они чувствуют себя уверенно.
	Создайте позитивную обстановку, предоставляя положительную обратную связь и проявляя уважение ко всем участникам.

	Взрослые могут относиться к разным культурам, иметь разный образ жизни, религиозные предпочтения, пол и возраст. 
	Уважайте все различия и поощряйте участников относиться уважительно к различиям между ними.


В соответствии с вышеприведенными принципами данный набор материалов разработан таким образом, чтобы активно вовлекать слушателей. Предлагаемые практические занятия не являются сложными. Многие из них представляют собой реальные ситуации, которые инструктор описывает в начале презентации, чтобы участники могли поразмыслить над проблемой до и во время презентации. В отношении некоторых тем, рассматриваемых в этой программе, у участников будут собственные знания и опыт. Занятия задуманы так, чтобы участники могли делиться своим опытом и учиться друг у друга. Чрезвычайно важно поддерживать активную вовлеченность участников в процесс обучения.
Некоторые из практических занятий являются частью основного материала, другие занятия включены в дополнительные материалы. Рекомендуется использовать максимально возможное число практических занятий.
Если у вас нет опыта ведения обсуждений, проведения «мозговых атак» или занятий по разрешению проблем, то практические занятия могут показаться пугающими. Ниже приведены советы, которые вам помогут в проведении занятий. Поделитесь, пожалуйста, этой информацией с инструкторами, чтобы они чувствовали себя увереннее и смогли включить практические занятия в свои лекции.
Независимо от того, какой вы выберете метод практических занятий, важно приготовить для участников четкие инструкции, чтобы участники ясно понимали, что от них ожидается.
Ниже описаны основные типы практических занятий, предлагаемые в данном наборе материалов.
Упражнения по разрешению проблемы. Почти каждая тема начинается описанием проблемной ситуации. Это краткое описание случая, назначение которого – в том, чтобы простимулировать участников задуматься о данном вопросе. Если участники – руководители лабораторий, то им будет знакомо большинство из этих вопросов, и они смогут самостоятельно найти решения для многих проблемных ситуаций. Если у участников нет собственного опыта, они смогут распознать решение проблемы по мере того, как будет разобрано содержание данной темы. В этом случае участники будут готовы к более глубокому обсуждению проблемы по окончании рассмотрения данной темы.
Упражнения по разрешению проблем могут выполняться индивидуально или в группах. Если вы проводите такие упражнения в группах, разделите класс на группы по 4-6 человек. Попросите группы выполнить задание, как описано в листке с практическими занятиями. Попросите одну группу представить свои ответы всему классу. Запишите ответы на флипчарте или на доске, чтобы их было видно всему классу. Дайте возможность остальным группам прокомментировать ответы и поделиться отличающимися решениями.
Индивидуальное или групповое задание: Можно попросить участников, поодиночке или в группах, разработать формы, процедуры, графики контроля качества или другие полезные лабораторные документы. В процессе разработке собственных форм у инструктора и участников будет возможность прокомментировать недостающие графы или предложить более эффективные и удобные для пользователя форматы.
При другом подходе инструктор раздает участникам несколько разных форм одного назначения. После этого инструктор просит участников высказать критические замечания и выбрать лучшую форму из имеющихся или составить новую форму, которая будет включать лучшие черты имеющихся форм.
«Мозговая атака» (для всей группы). Объясните проблему, как предлагается в описании занятия. Попросите участников перечислить соображения или шаги к разрешению проблемы, каждый шаг в одном-двух словах. Запишите все предложения на флипчарте или на доске и прокомментируйте предложения группе.
Чтобы вовлечь аудиторию в активное участие, можно использовать в занятиях и другие методы, например, такие:
· Поделиться опытом: Попросите участников рассказать об имеющих отношение к рассматриваемому вопросу примерах из своего опыта. Такое занятие можно провести перед началом курса (например, для обсуждения достижений и трудностей при внедрении лабораторной системы качества) или при рассмотрении конкретных тем (например, как организована система информации в вашей лаборатории, рассматривая тему «Управление информацией»). Участники могут поделиться своим опытом со всем классом или обсудить его в составе меньших групп.
· Ролевые игры: В ролевых играх у участников есть возможность оказаться в воображаемой ситуации и в непривычной для себя роли. Например, одного человека можно попросить играть роль недовольного клиента, а другого – роль руководителя лаборатории, который пытается разрядить враждебную ситуацию, вызванную недовольством. Такое упражнение дает участникам возможность увидеть проблему с разных сторон. Как правило, людям в классе предлагают выбрать себе роль по желанию, а затем весь класс наблюдает за разыгрыванием ситуации. После этого классу дается возможность высказать комментарии или предложения, как можно иначе разрешить эту проблему.
· Дискуссия «измените свое мнение»: В данной ситуации участники вначале выбирают одно из двух решений проблемы, описанной инструктором. Те, кто выбрал одинаковое решение, объединяются в группу, и две группы, выбравшие разные решения, обсуждают вопрос. По мере обсуждения кто-то может изменить свое мнение, и, если это случается, эти люди переходят в группу, чей подход к решению проблемы они разделяют. Это занятие стимулирует мышление, но оно работает наилучшим способом, если у участников уже есть некое представление о решаемой проблеме. Каждая сторона старается убедить другую, и в конце обсуждения победителем считается группа с наибольшим количеством членов. Инструктор должен быть готов предложить альтернативные идеи, чтобы дискуссия среди участников не начала пробуксовывать.
Организуйте курс занятий
Лицо, отвечающее за организацию курса, должно обеспечить, чтобы проведение курса проходило гладко.
При организации курса занятий следует проработать следующие пункты:
· Выбор инструкторов и взаимодействие с ними для решения того, кто какую тему будет представлять, как будут проводиться практические занятия, сколько времени будет отведено на каждую тему и другие важные детали. Рекомендуется, чтобы в классной комнате одновременно присутствовали два инструктора, особенно, если планируются такие мероприятия, как разбор случаев или ролевые игры. В таких случаях идеальным вариантом будет, если у двух инструкторов различаются история жизни и опыт, это обычно оживляет обсуждение.
· Определение дат и времени проведения курса.
· Выбор места проведения курса и работа с сотрудниками данной организации, для того чтобы обеспечить помещения достаточного размера с достаточным количеством сидячих мест как для лекций, так и для практических занятий.
· Рассылка по лабораториям извещений, рекламирующих программу, приглашающих участников и содержащих критерии отбора участников. Для оптимальной организации курса и собственно процесса обучения рекомендуется, чтобы число участников не превышало 20 человек. Это число достаточно мало, чтобы каждый участник мог активно участвовать в процессе, и достаточно велико, чтобы были представлены разнообразный опыт и разные точки зрения.
· Регистрация принятых к обучению участников.
· Обеспечение необходимого оборудования:

· компьютер (ноутбук);
· видеопроектор;
· 2-3 флипчарта / маркерная белая доска;
· лазерные указки;
· фломастеры, маркеры для флипчартов и белой доски, бумажные карточки (стикеры) (для «мозговых атак» с карточками), клейкая лента;
· электрические удлинители, адаптеры.
· Подготовка всех требующихся для проведения программы материалов, включая:

· аудиовизуальное оборудование – и проверьте, что оно работает!!
· журналы регистрации записавшихся участников;
· приготовление пакетов для участников – по меньшей мере расписание занятий и Руководство для участников с распечатанными документами курса; желательно, чтобы материалы были подшиты в папку;
· разработка, распространение и сбор инструментов оценки;
· получение баллов за продолжение образования, если применимо;
· выдача сертификатов прохождения курса, если применимо;
· организация анализа или заключений оценок и тестов.
Приготовьте подстраховочный план. Несмотря на подготовку, при проведении курса могут возникнуть неожиданные проблемы. Если есть подстраховочный план, он поможет провести курс без остановок.
· Запаситесь избытком материалов.
· Порой может прерваться электроснабжение или перегореть лампочка в проекторе и нельзя будет показать презентацию. Перестройтесь – рассмотрите тему вместе с участниками по распечатанным страницам «Содержания». Напишите ключевые выводы на флипчарте или доске и обсудите их с участниками.
· Проблемы случаются часто, не напрягайтесь и приспосабливайтесь к ситуации.
· Преобразуйте негативные ситуации в позитивные. Например, если возникают проблемы, используйте их как обучающие ситуации.
Проведите курс занятий
Управляйте обучением
Фасилитатор курса или главный инструктор (кто может быть организатором или инструктором, в зависимости от ситуации) управляет обучением и обеспечивает подходящую обстановку в классной комнате.
Ряд советов, которые могут помочь.
· Начинайте вовремя и следуйте расписанию. Напоминайте всем лекторам об ограничениях по времени, чтобы они не занимали время, отведенное другим лекторам.
· Старайтесь поддерживать в комнате комфортную обстановку. Если в комнате слишком жарко или слишком холодно, участникам будет трудно сосредоточиться.
· Проверьте, что имеется достаточно электрических розеток для всего оборудования. Используйте удлинители, но не там, где участники могут о них споткнуться.
· Регулируйте освещение – следите, чтобы во время показа слайдов свет был не слишком ярким, но достаточным для того, чтобы участники могли видеть одновременно и слайды, и распечатки.
· До начала занятий скажите участникам, где находятся туалеты и другие необходимые точки.
· Установите основные правила для занятий. Например:
· быть на месте вовремя,
· выключать мобильные телефоны и компьютеры,
· у каждого есть возможность участвовать,
· одновременно говорит только один человек, высказываться только по очереди.
· Сведите к минимуму внешний шум, по возможности…
Создайте благоприятную рабочую среду
В начале занятий и в зависимости от ситуации можно организовать упражнение «давайте познакомимся».
Обычно это делают так: готовят список вопросов, раздают по листку с вопросами каждому участнику и просят их найти в группе тех, кто сможет утвердительно ответить на каждый вопрос. Вопросы могут касаться таких вещей, как занимаемые должности и неугрожающие личные предпочтения, как, например, любимый цвет или домашнее животное. Каждому члену группы придется пообщаться со всеми остальными, чтобы найти тех, кто любит кошек, кто работает в микробиологии и т.п..
Взаимодействуйте с людьми эффективно
Советы для эффективного взаимодействия с людьми во время обучения:

· говорите достаточно громко, чтобы вас слышали все присутствующие; если у вас тихий голос, используйте микрофон;
· когда говорите, устанавливайте с участниками зрительный контакт;
· используйте юмор, чтобы разрядить обстановку и снять напряжение;
· улыбайтесь, когда уместно;
· всегда вовлекайте участников;
· не бойтесь повторять важные выводы.
Помните, что при взаимодействии с людьми часто есть некий зазор между тем, что вы говорите, и тем, что люди слышат. Люди по-разному воспринимают слова в зависимости от своих прежних взаимодействий с членами семьи, друзьями, другими преподавателями, начальниками и прочими людьми. Это означает, что разные люди будут по-разному реагировать на ваши слова и на вашу личность. Часто бывает полезным повторить важные выводы, формулируя их другими словами.
Чтобы избежать неправильного понимания, можно время от времени останавливаться и просить участников подтвердить, что они понимают то, о чем вы им говорите. Как только слушатель потерял нить рассуждений или запутался, он не будет воспринимать материал до тех пор, пока он не сможет разобраться и сравняться с остальными.
Во время проведения занятий стоит также не забывать и несловесное общение, и «язык тела» или «язык телодвижений». Помните, что в разных культурах существуют разные обычаи в отношении «языка тела» и манер при передаче информации. То, что может быть приемлемо для вас, может оказаться оскорбительным для других.
Управляйтесь с трудными участниками
Поскольку вы будете проводить занятия, в которых будут вовлечены все участники, вы можете столкнуться с некоторыми трудными людьми. Управлять участниками во время занятий – это важное умение для инструктора. Если в самом начале курса определить основные правила, то это установит рамки того, как люди должны себя вести во время занятий.
Ниже приведены некоторые советы, как управляться с разными «проблемными» участниками.
«Доминирует в разговоре». В каждой группе обычно находится, по крайней мере, один человек, который старается доминировать в разговорах. У такого человека часто много опыта и знаний, и ему очень хочется поделиться ими с окружающими. Способы, как управляться с таким поведением, следующие:

· напомнить основные правила (обязательно включите в основные правила то, что никто не должен доминировать в разговорах, и что у всех участников должна быть возможность высказаться);
· поблагодарить этого человека за ценный вклад и сказать, что нам нужно выслушать и других участников;
· отметить, что этот человек уже немало сказал по ходу обсуждения  и что вы хотите услышать, что могут сказать другие люди;
· при необходимости, поговорить с человеком один на один вне классной комнаты.
«Перебивает других». У некоторых участников есть привычка перебивать других; вам как инструктору важно управлять таким типом поведения. Способы для этого следующие:
· напомнить основные правила (обязательно включите с самого начала в основные правила то, что «одновременно говорит только один человек, высказываться только по очереди»);
· если человек продолжает перебивать, отметьте, что говорящий человек еще не закончил;
· при необходимости, поговорить с человеком один на один вне классной комнаты.

«Всезнайка». Некоторые участники пытаются поставить инструктора в трудное положение или пытаются сделать так, чтобы инструктор выглядел некомпетентным. Им кажется, что они все знают, и они делают такие замечания, которые подрывают авторитет и выявляют неполноту знаний инструктора. Способы, как управляться с таким поведением, следующие:

· отметьте их ценный опыт и спросите, есть ли у членов группы другие мнения;
· если они задают вам вопрос, спросите их, какой, по их мнению, должен быть ответ, или переадресуйте вопрос остальным участникам;
· дайте им задание, связанное с помощью в ходе обучения;
· при необходимости, поговорить с человеком один на один вне классной комнаты.

«Не участвует». Некоторые слушатели не включаются в процесс. Возможно, они застенчивые, или им неинтересно, или их заставили пройти этот курс, или, может быть, этот курс им не подходит. Какая бы не была причина, важно поощрять участие в процессе всех слушателей. Способы, как управляться с таким поведением, следующие:
· разузнайте об их опыте и знаниях и включите эту информацию в вопросы;
· попросите их каким-то способом вам помочь (например, писать на доске или флипчарте, раздать материалы, суммировать ключевые выводы);
· при необходимости, спросите их один на один вне классной комнаты, почему они не участвуют в процессе обучения.

«Не хочет присутствовать на занятиях». Некоторых участников вынуждают пройти курс обучения их руководители. В результате обучение вызывает у них раздражение, и они воспринимают его скорей как наказание, а не как возможность узнать новое и чему-то научиться. Способы, как управляться с таким поведением, следующие:
· делая введение перед началом занятий, отметьте, что у каждого слушателя могут быть свои причины для участия в курсе, и что вы бы хотели, чтобы по ходу занятий поддерживалась атмосфера открытости, потому что каждый может чему-то научиться в любой ситуации;
· подчеркните большое значение каждого участника и то, как он или она может способствовать успешному курсу обучения;
· отметьте, какие у курса могут быть последствия. Подчеркните, что, возможно, участникам потребуется продемонстрировать навыки и умения как часть требований к занимаемой должности.
В дополнение, некоторым людям нравится ходить на курсы, потому что это освобождает их от работы в лаборатории или потому что они могут получить дополнительную оплату в виде суточных. В результате они, возможно, думают, что их активное участие в процессе или изучение материалов является необязательным. Способы, как управляться с таким поведением, следующие:

· подчеркните большое значение каждого участника и то, как они могут способствовать успешному курсу обучения;

· попросите их как-нибудь вам помочь.

Многих из подобных ситуаций можно избежать, если обеспечить правильный подбор участников для курса обучения. Взаимодействуйте с руководителями по поводу критериев отбора участников для курса.
Оцените курс занятий
Очень важно разработать план оценки вашего курса обучения. Методы оценки позволят вам:

· собрать данные, которые помогут вам улучшить программу обучения для последующих курсов;
· выявить потребности в разработке новых программ обучения;
· задокументировать успехи и трудности и создать основу для отчетов и взаимодействия по вашим проектам обучения и их результатам.
Детальный план оценки состоит из пяти уровней:

1. удовлетворенность обучающихся,
2. овладение знаниями и компетенциями,
3. перенесение знаний и компетенций на рабочее место,
4. эффект обучения на систему, нуждающуюся в улучшении,
5. отдача затрат на обучение.
Измерение эффекта обучения и отдачи затрат предоставляют, безусловно, наиболее ценную информацию, но они не будут здесь рассматриваться.
Оценка удовлетворенности обучающихся используется широко. Данные могут быть собраны стандартным способом посредством использования опросника, предлагаемого в конце каждой темы, в конце каждого дня или по окончании всего курса. Обычно оценочной опросник включает как вопросы с выставлением баллов по шкале, так и открытые вопросы, на которые предполагается распространенный ответ.
Оцениваются следующие пункты:
· содержание: цели, качество материалов, уместность и важность материалов для практической деятельности участников;
· методология: презентации, упражнения, чтение, другое;
· организация и проведение курса: общая организация, другое;
· каждый инструктор: компетентность, качество презентаций и ведения занятий, другое;
· результаты: планируемые действия по применению новых знаний и умений;
· общая оценка программы.
Примеры вопросов по каждой теме, а также и для всего курса занятий приведены в приложении.
Много полезной информации можно получить и в менее формальном обсуждении с группой участников. Предлагаемые вопросы для получения комментариев следующие:
1. Помог ли метод обучения в освоении новой информации?
2. Как конкретно можно улучшить этот курс обучения?
3. Какую информацию, полученную в рамках данной темы, вы планируете применить в вашей работе? 
И наконец, хорошим компромиссом между письменным опросником и открытым обсуждением может быть следующее:
· В начале курса раздайте участникам листки с клейким краем (стикеры, Post It) разного цвета, в идеале, красные, желтые и зеленые.
· В конце каждого дня попросите участников написать свое мнение на по меньшей мере двух листках: на зеленых – то, что им особенно понравилось, на красных – то, что нужно улучшить, а на желтых – замечания общего характера о данном дне.
· В конце каждого дня попросите участников перед уходом прикрепить их листки на стену.
· Организуйте листки по темам.
· Обсудите результаты либо на следующее утро, либо в конце всего курса.
Овладение знаниями и компетенциями может быть оценено тестами, проведенными в начале и в конце курса. В данном наборе материалов для каждой темы предлагаются контрольные вопросы. Кроме того, приветствуется, если инструкторы напишут свои собственные контрольные вопросы. Можно использовать и открытые вопросы, которые предполагают развернутые ответы, но для проверки таких ответов требуется больше времени. Ответы на открытые вопросы следует читать внимательно, так как порой участники дают неожиданные ответы, которые, тем не менее, могут быть правильными.
В оценке приобретенных компетенций могут помочь и другие методы, например, обсуждение со структурированным опросом, ролевые игры и индивидуальные задания. Эти методы следует разработать так, чтобы они соответствовали целям конкретного курса.
Возможно, что по окончании курса вы будете выдавать сертификаты обучения тем участникам, кто выполнил критерии успешного завершения курса. В этом случае до начала курса вам потребуется:

· определить соответствующее лицо (лица), кто будет подписывать сертификаты;
· проверить правильное написание имен участников;
· напечатать сертификаты.
Оценка перенесения знаний и компетенций на рабочее место может быть проведена посредством мероприятий, следующих за курсом обучения. Как было объяснено выше, если вы тщательно определите, какие компетенции должны приобрести участники, вы сможете спланировать соответствующие мероприятия для оценки.
Это может быть выполнено с использованием тех же способов, какими вы определяли целевую группу участников и их потребности в обучении (например, исследование, наблюдение на рабочем месте, опрос или фокус-группа). Можно также оценить внедрение плана действий, приготовленного участниками по ходу курса.
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Приложения
· Контрольный список «Мероприятия по подготовке курса занятий»
· Форма для составления расписания курса занятий
· Оценка темы
· Оценка курса
Контрольный список «Мероприятия по подготовке курса занятий»
Этот контрольный список включает подготовительные мероприятия, которые необходимо выполнить до начала курса занятий. Если не вы отвечаете за какое-то из этих мероприятий, убедитесь, что кто-то другой несет за него ответственность.
	
	ДО НАЧАЛА КУРСА ЗАНЯТИЙ

	( Когда сделано
	Мероприятия: за 6–8 недель до начала курса

	
	Определите целевую аудиторию.

	
	Приспособьте содержание курса на основании результатов оценки потребностей.

	
	Проверьте или составьте бюджет курса.

	
	Достигните согласия о максимальном числе участников.

	
	Определитесь с инструкторами.

	
	Определитесь с приглашенными лекторами для церемоний открытия и закрытия.

	
	Разошлите приглашения инструкторам.

	
	Разошлите приглашения лекторам для церемоний открытия и закрытия.

	
	Определите ответственных за каждое задание:

Приготовьте список заданий, необходимых для проведения курса, и проведите переговоры с инструкторами, чтобы решить, кто будет выполнять каждое задание.

	
	Встретьтесь с инструкторами для распределения ролей и ответственности (известите инструкторов заранее о времени, месте и повестке дня встречи).

	
	Разработайте и/или пересмотрите Руководство для участников и другие материалы для обучения.

	
	Определите, какие материалы потребуются для обучения.

	
	Разработайте детальное расписание, задающее время занятий и лекций.

	
	Установите ВРЕМЯ и МЕСТО проведения курса. Проверьте, чтобы даты не совпадали с большими событиями и религиозными праздниками. Убедитесь, что приглашенные лекторы согласны с датами и местом.

	( Когда сделано
	Мероприятия: за 4 недели до начала курса

	
	Приготовьте объявление о курсе и материалы для регистрации.

	
	Разошлите целевой аудитории объявление о курсе и регистрационные материалы. Объявление должно содержать следующую информацию: «кто может записаться», название курса, содержание и расписание курса, цели курса, время и место проведения, инструкцию, как зарегистрироваться, информацию (если требуется) о возможных вариантах проживания и о том, как добраться, и имя контактного лица.

	
	Проверьте организацию транспорта и проживания для инструкторов и приглашенных лекторов, если требуется.

	
	Согласуйте такие договоренности, как суточная оплата для инструкторов и приглашенных лекторов.

	
	Определите организацию (организации) и контактные лица для визитов на рабочее место (места), если таковые включены в программу.

	
	Разошлите инструкторам письма-подтверждения.

	
	Разошлите лекторам, приглашенным на церемонии открытия и закрытия, письма-подтверждения. 

	
	Разошлите лицам на рабочих местах, куда запланированы визиты, письма-подтверждения. 

	
	Разработайте листовки о курсе и регистрационные материалы.

	
	Подготовьте расписание церемонии открытия и представления курса.

	
	Подготовьте расписание церемонии закрытия.

	
	Закажите и соберите материалы для обучения, включая карандаши, ручки, реагенты, тест-системы и оборудование.

	
	Проинформируйте инструкторов о предельном сроке подачи аудиовизуальных материалов, потребностей в аудиовизуальном оборудовании и в распечатывании раздаточных материалов.

	( Когда сделано
	Мероприятия: за 3 недели до начала курса

	
	Зарезервируйте аудиовизуальное оборудование (проверьте его состояние, запасные лампочки, требования к электрическим розеткам).

	
	Обзаведитесь флипчартами, указками, фломастерами и другими требующимися материалами.

	
	Проверьте место проведения курса обучения.

Проверьте помещения на достаточное освещение, пространство, число и организацию сидячих мест, регулирование температуры, доступ для лиц с ограниченными возможностями и т.п..
Если у вас запланированы практические лабораторные занятия, проверьте, есть ли в помещении достаточное место для лабораторных материалов и оборудования.

	
	Разработайте формы для предварительного и окончательного тестов.

	
	Разработайте форму оценки курса занятий.

	( Когда сделано
	Мероприятия: за 2 недели до начала курса

	
	Распечатайте и приготовьте Руководство для участников.
Распечатайте раздаточные материалы, формы предварительного и окончательного тестов, формы оценки, расписание и т.п..

	
	Проверьте, как идет процесс регистрации участников.

	
	Соберите аудиовизуальные материалы (файлы PowerPoint, видеофильмы, распечатки на прозрачных пластиковых листах).

	( Когда сделано
	Мероприятия: за 1 неделю до начала курса

	
	Сделайте значки с именами (беджи) для участников, инструкторов и лекторов.

	
	Приготовьте листы для регистрации участников.

	
	Разработайте форму-бланк завершения курса или сертификат о прохождении курса.

	
	Проверьте, что аудиовизуальное оборудование зарезервировано.

	
	Приготовьте запасные материалы и материалы для обучения для транспортировки на место обучения.

	
	Просмотрите и прорепетируйте расписание курса.

	
	Приготовьте таблички с приветствиями и указатели, которые будут расположены на месте обучения.

	
	ПО ХОДУ КУРСА ЗАНЯТИЙ

	
	День 1: За 1 час до начала:
· Разместите в помещении приветственные таблички и указатели.

· Организуйте стол для регистрации участников и распределите Руководство для участников, значки с именами, распечатки и расписание курса. 
· Проверьте комнату для занятий, аудиовизуальное оборудование, отрегулируйте температуру в комнате, проверьте материалы (маркеры, фломастеры, флипчарты и т.п.).

	
	День 1:

· Проведите занятия в соответствии с расписанием.
· Проведите предварительный тест (если предусмотрен).

	
	День 2 и все последующие дни курса, за 1 час до запланированного времени начала:
· Проверьте комнату для занятий.
· Проверьте аудиовизуальное оборудование
· Отрегулируйте температуру в комнате
· Проверьте, что имеются все необходимые материалы

	
	Последний день: Проведите окончательный тест (если предусмотрен) и оценку.

	
	СРАЗУ ПОСЛЕ КУРСА ЗАНЯТИЙ

	
	Обсудите курс с инструкторами

	
	Разошлите письма с благодарностью лекторам и другим ключевым официальным лицам.

	
	Соберите и проанализируйте результаты предварительного и окончательного тестов (если они проводились).

	
	Проанализируйте результаты оценки курса.

	
	Приготовьте отчет о курсе обучения.

	
	1-3 МЕСЯЦА ПОСЛЕ КУРСА ЗАНЯТИЙ

	
	· Организуйте проверку, способны ли были участники применять знания и навыки, полученные в результате обучения (перенесение знаний и компетенций).
· Определите, требуется ли дополнительная помощь и есть ли потребность в дальнейшем обучении. 


Курс обучения: Система управления качеством в лабораториях
Расписание
Дата: ___________

	Время начала
	  -
	Время окончания
	Длительность
	Описание
	Тема №
	Помещение

	
	
	
	Часы
	Мин
	
	
	

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	_______
	  -
	_______
	
	
	
	
	____________

	Длительность
	
	
	
	
	


Курс обучения: Система управления качеством в лабораториях

Оценка темы

Тема №: ___________

Дата: ___________

	
	Обведите ответ (на шкале от 1 до 4), который наиболее соответствует вашему мнению.


	1
	Цели занятий по этой теме были достигнуты.

	Нет
	
	
	Согласен

	
	
	1
	2
	3
	4

	2
	Я получил(а) новые знания/навыки.

	Нет
	
	
	Согласен

	
	
	1
	2
	3
	4

	3
	Я буду применять новые знания/навыки в своей работе.

	Нет
	
	
	Согласен

	
	
	1
	2
	3
	4

	4
	Какая часть занятий по этой теме вам наиболее понравилась?



	5
	Какой аспект этой темы вам показался наименее полезным?


	6
	Есть ли у вас дополнительные комментарии?




Курс обучения: Система управления качеством в лабораториях

Оценка курса по окончании занятий
Дата: ____________

	
	Обведите ответ (на шкале от 1 до 4), который наиболее соответствует вашему мнению.



	1
	В какой степени вы были информированы о назначении этого курса до начала курса занятий?

	Совсем нет
	
	
	Полностью

	
	
	1
	2
	3
	4

	2
	Соответствовал ли курс заявленным целям?

	Совсем нет
	
	
	Полностью

	
	
	1
	2
	3
	4

	3
	В какой степени курс соответствовал вашим ожиданиям?

	Совсем нет
	
	
	Полностью

	
	
	1
	2
	3
	4

	4
	В какой степени, по вашему мнению, этот курс повлияет на то, как вы выполняете свою работу?

	Совсем нет
	
	
	Сильно

	
	
	1
	2
	3
	4

	5
	Как вы оцените полезность этого курса в целом?

	Беспо-лезный
	
	
	Очень полезный

	
	
	1
	2
	3
	4

	6
	В какой степени в курсе было представлено следующее?


	Плохо
	
	
	Превосходно

	
	А.   Применимая теоретическая информация
	1
	2
	3
	4

	
	Б.   Примеры из практики
	1
	2
	3
	4

	
	В.   Достаточное время для обсуждения
	1
	2
	3
	4

	
	Г.   Упражнения, подходящие для изучения материала
	1
	2
	3
	4

	
	Дополнительные комментарии по этим вопросам:


	
	
	
	

	
	Как вы оцените в целом следующие аспекты курса?
	Плохо
	
	
	Превосходно

	
	А.   Организация курса
	1
	2
	3
	4

	
	Б.   Организация Руководства для участников
	1
	2
	3
	4

	
	В.   Содержание материалов курса в Руководстве
	1
	2
	3
	4

	
	Дополнительные комментарии по этим вопросам:


	
	
	
	

	8
	Что вам понравилось больше всего в этом курсе?


	9
	Что вам больше всего не понравилось в этом курсе? 


	10
	Если бы перед вами стояла задача составить новый программу этого курса, что бы вы изменили?


	11
	Любые другие предложения?






Данный набор материалов предназначен для широкого круга пользователей. Для конкретного использования набор необходимо переработать, так чтобы он соответствовал информации и ситуации в конкретной стране. Следует внимательно просмотреть весь пакет материалов для обучения (Руководство для инструкторов, слайды PowerPoint, практические занятия, Руководство для участников) и отвести достаточно времнеи на процесс переработки.
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