
دستورالعمل تكميل چك ليست فعاليتهاي آموزش و ارتقای سلامت ستاد شهرستان
نحوه ی  امتياز دهي به هر بند به شرح زير ميباشد:
-= براي بندهائي است كه با توجه به شرايط موجود موردي براي انجام آن وجود ندارد.
0= اقدام مورد انتظارانجام نشده است به اين معني كه ازكارشناس آموزش سوال مي شود وي اظهار ميدارد كه فعاليت مورد نظر را انجام نداده است و هيچگونه مستنداتي دال بر انجام فعاليت مورد نظر نيز وجود ندارد.

1= كارشناس شفاهاً اظهار مي كند كه اقدام مورد نظر را انجام داده است اما مستنداتي دال بر انجام آن وجود ندارد.

2= كارشناس بيان ميكند كه اقدام مورد نظر را انجام داده و مستندات هم وجود دارد اما كامل نيست.

3=كارشناس بيان ميكند كه اقدام مورد نظر را انجام داده و مستندات هم بصورت كامل و در حد انتظار وجود دارد.

اطلاعات
1- با پرسش از كارشناس آموزش اطلاعات وي  كنترل  و امتياز دهی مناسب انجام می شود. لازم است كارشناس آموزش و ارتقای سلامت آخرين اطلاعات جمعيتي شهرستان تحت پوشش خود را بداند.اين اطلاعات شامل جمعيت كل،جمعيت شهري،جمعيت روستائي،تعداد مراكز،پايگاهها و خانه هاي بهداشت تحت پوشش،جمعيت زنان در معرض خطر،جمعيت كودكان زير يكسال و... مي باشد.بهتر است اطلاعات جمعيتي فوق در يك برگه ثبت شود و در برد واحد آموزش و ارتقای سلامت نصب گردد به طوري كه در حداقل زمان قابل دسترسي باشد.
2-  ضروري است كارشناس آموزش و ارتقای سلامت  روند شاخصهاي مهم شهرستان  ( حداقل سه سال گذشته ) را كه عبارتند از: ميزان مرگ و مير خام،ميزان تولد خام،ميزان رشد جمعيت سالانه،ميزان مرگ مادران،ميزان مرگ كودكان زير يكسال و.... را جهت انجام مداخلات مناسب تهيه و ارزيابي نمايد و در برد واحد آموزش و ارتقای سلامت نصب كند.
3- كارشناس آموزش و ارتقای سلامت موظف است  نتایج رفتار سنجی های انجام شده در خصوص اولویتهای سلامت ( اولویت اول و دو م استان و اولویت شهرستان ) را در دسترس داشته باشد . 
برنامه ريزي آموزشي

1- کارشناس آموزش و ارتقای سلامت با همکاری سایر واحدها نسبت به روز رسانی اولویتهای منطقه بصورت سطح به سطح  با تشکیل کمیته و تنظیم صورتجلسه مربوطه اقدام نماید
2- در ابتدای برنامه عملیاتی لازم است به نتایج فعالیتهای آموزشی صورت گرفته با توجه به اهداف تنظیم شده در سال گذشته در قسمت وضعیت موجود اشاره گردد . 
3- در قسمت اهداف بایستی در اهداف نوشته شده شرایط SMART رعایت شده باشد وهمچنین استراتژی برنامه ها نوشته شود.
4- ضروری است کارشناس آموزش و ارتقای سلامت فعالیتهای خود مراقبتی ( شیوه زندگی سالم ) جهت دانش آموزان سال اول مقطع متوسطه اول در برنامه عملیاتی واحد منظور نماید با پرسش و مشاهده برنامه امتيازمناسب به اين بند داده مي شود.
5- با پرسش و مشاهده برنامه فعاليتهاي مداخلات آموزشی در زمینه اولویت اول استان  امتيازمناسب به اين بند داده مي شود.
6- با پرسش و مشاهده برنامه فعاليتهاي مداخلات آموزشی در زمینه اولویت دوم استان  امتيازمناسب به اين بند داده مي شود.
7- با پرسش و مشاهده برنامه فعاليتهاي مداخلات آموزشی در زمینه اولویت اول شهرستان  امتيازمناسب به اين بند داده مي شود.
8- لازم است جهت برنامه های مداخله اي آموزشي ، ارزیابی اولیه وپایانی در خصوص  خود مراقبتی (شیوه زندگی سالم ) و بسیج اطلاع رسانی و خود مراقبتی ایدز با همكاري واحدهاي ذيربط طراحي وپیش بینی شده باشد.با پرسش و مشاهده برنامه هاي طراحي شده به اين بند امتياز داده مي شود.
فعاليتهاي آموزشي
1- جهت اعتبار بخشی بیشتر به جلسات و ملزم شدن شرکت کنندگان به انجام مصوبات لازم است رییس مرکز بهداشت یا نماینده ی ایشان در جلسات کمیته ی علمی آموزش و ارتقای سلامت شرکت نمایند. با  پرسش و مشاهده ی صورتجلسات كميته علمي  به اين بند امتياز مناسب داده می شود.
2- بامشاهده ی موصوبات موجود در صورتجلسات این بند کنترل شود.

3- تولید رسانه و ارزشیابی رسانه های تولیدی براساس اولویت هاکه از اهم وظایف اعضای کمیته ی علمی آموزش و ارتقای سلامت می باشد که مطرح شدن آن در جلسات الزامی است.بهتر است به رسانه های نوین توجه خاصی شود.
4- در برنامه های آموزشی لازم است از پیامک و  CD  و DVD  های که دراختیارقرار داده شده است استفاده شود. این بند بر اساس آمار موجود در واحد امتیاز داده می شود.
5- ضروری است کارشناس آموزش و ارتقای سلامت از نظر فنی بر تولید کلیه ی رسانه های آموزشی تولید شده  با تشکیل کمیته ساماندهی رسانه های آموزش سلامت شهرستان نظارت کافی داشته باشد و 100% رسانه ها ی تولیدی بر اساس چک لیست موجود قبل از تولید ارزشیابی شود.
6- یکی از وظایف کارشناسان آموزش وارتقای سلامت تدوین مداخله آموزشی درزمینه بهبود شیوه زندگی سالم است ، برهمین اساس بایستی در تولید رسانه های آموزشی مشارکت داشته باشد ودر طول سال بایستی حداقل  فصلی یک رسانه آموزشی استاندارد شده وبر اساس مشکلات بهداشتی منطقه طراحی وتولید شود.
7- ضرورت دارد که کارشناس آموزش و ارتقای سلامت پس از شرکت در کلاسها و کارگاههای تخصصی و موارد خواسته شده از طریق استان و محتوای فراگرفته شده را حداکثر ظرف مدت سه ماه به سایر کارشناسان و رابطین آموزش مراکز انتقال دهد.
8- لازم است جهت كليه مراكز تحت پوشش رابط آموزش و ارتقای سلامت انتخاب و براي آنها به امضاء رئيس مركز بهداشت شهرستان ابلاغ رسمي صادر گردد. مطلوب است انتخاب و  پيشنهاد افراد با نظر كارشناس آموزش و ارتقای سلامت باشد. با مشاهده ابلاغهاي صادره به اين بند امتياز داده مي شود.
9- لازم است جهت هماهنگی امور مربوط به آموزش و ارتقای سلامت در مراکز و خانه های بهداشت به صورت دوره ای و بر حسب ضرورت با رابطین آموزش و ارتقای سلامت مراکز جلسات دوره ای برگزار شود و صورتجلسات آنها در واحد موجود باشد.(حداقل سه ماه یکبار)  
ارتباطات

1- ارتقای  سلامت مردم در گرو هماهنگي و همكاري كليه بخش هاي توسعه است لذا جهت كليه ادارات سطح شهرستان بايد يك رابط انتخاب شود.بهتر است ابلاغ رسمي با امضاء فرماندار شهرستان يا رئيس اداره مربوطه جهت رابطين ادارات صادر گردد که با پرسش و مشاهده ليست رابطان بهداشت ادارات و ابلاغ آنها كنترل  مي شود.

2- جهت پيشبرد اهداف آموزش و ارتقای سلامت كارشناس آموزش و ارتقای سلامت موظف است جلسات مستمر براي رابطين ادارات تشكيل دهد و صورتجلسات و مصوبات اين جلسات را به طور مجزا بايگاني نموده وپيگري نمايد.با پرسش ومشاهده صورتجلسات مربوطه  امتياز مناسب را داده می شود.
3- در راستای جلب حمایت همه جانبه در برنامه های آموزش و ارتقای سلامت ضروری است در برگزاری  برنامه های بهداشتی با رابطین ادارات ذیربط هماهنگی لازم انجام شده و از همکاری آنان استفاده شود.
4- با پرسش و مشاهده ی مستنداتي در خصوص امور مربوط به رابطين ادارات  كه نياز به هماهنگي دارند  اين بند كنترل می شود.
5- لازم است کارشناس آموزش و ارتقای سلامت شهرستان به منظور پیشبرد اهداف ارتقای سلامت با توجه به اولویتهای منطقه جهت جلب حمایت شرکای خارج سازمان یعنی سایر ادارات مرتبط( آموزش وپرورش ، بهزیستی، شهرداری ،کمیته امداد  و.. )، اقدام به برنامه ریزی مدون آموزشی نماید.(این برنامه شامل هدف گذاری،جدول فعالیتها و نحوه ارزشیابی باشد.) در ضمن تنظیم تفاهم نامه ای  طبق فرمت ضمیمه با امضای بالاتری مقام اداره و مدیریت شبکه الزامی است.
6- در صورتي كه رابطين بهداشت ادارات يا واحدهاي كارشناسي در خواست نمايند كه جهت پرسنل ساير ادارات جلسات آموزشي برگزار شود كارشناس آموزش موظف است برنامه ريزي،نظارت و هماهنگي هاي لازم جهت اجراي برنامه هاي آموزشي را انجام دهد.با مشاهده مستندات موجود به اين بند امتياز مناسب داده مي شود.
7- لازم است کارشناس آموزش و ارتقای سلامت بر کلیه مداخلات آموزشی اجرا شده توسط سایر واحدها نظارت و همکاری لازم را داشته باشد.
8- لازم است کارشناس آموزش و ارتقای سلامت در اجرای مناسبت های بهداشتی وبسیج های اطلاع رسانی نظارت فنی اعمال نماید.
.بايگاني وآمار 
1- نشريات،جزوات ومجلات وسایر مستندات مربوطه بايد درجاي مناسب بايگاني شوند.

2- هر 6ماه يكبار آمار فعاليتهاي آموزش بهداشت بايد در قالب فرمت ارسالی استان نتایج مداخلات استان و شهرستان ، خود مراقبتی و بسیج اطلاع رسانی ایدز نوشته شود و به مركز بهداشت استان ارسال گردد. با مشاهده ی آمار فوق الذكر مي توان امتياز مناسب را اعطا كرد.
3- چك ليست پايش بازنگری شده از مراكز و خانه هاي بهداشت  بايد در ستاد وجود داشته باشد.
· لازم است کارشناس آموزش و ارتقای سلامت هر 3 ماه یکبار مراکز تحت پوشش را پایش نماید.
· لازم است کارشناس آموزش و ارتقای سلامت هر 6 ماه یکبار خانه های بهداشت  تحت پوشش را پایش نماید.
4- با مشاهده و كنترل پاسخهاي ارسالي به مکاتبات  بر حسب تاريخ  به اين بند امتياز لازم داده می شود.
5- لازم است فهرست رسانه هاي آموزشي شامل كتاب،جزوه،مجله، پمفلت،پوستر،تراكت و.... به تفكيك موضوع در واحد آموزش و ارتقای سلامت موجود باشد و حداقل هر 6 ماه يكبار به روز رساني شود. با مشاهده ی فهرست فوق الذكر اين بند كنترل مي شود.
پايش و نظارت

1- با پرسش و مشاهده ی چك ليستهاي تكميل شده مراكز و خانه هاي بهداشت اين بند  كنترل می شود.
2- ضروري است كارشناس آموزش و ارتقای سلامت، مراكز و خانه هاي بهداشت تحت پوشش را بر اساس چك ليست  به صورت دوره اي پايش كند.پس از اتمام يك دوره پايش نتايج بدست آمده تجزيه و تحليل گردد و بر اساس تجزيه و تحليل نقاط قوت و نقاط ضعف مراكز و خانه هاي بهداشت استخراج و براي برطرف كردن نقاط ضعف، برنامه مداخله اي تنظيم نمايد با پرسش و مشاهده ی مستنداتي در خصوص تجزيه و تحليل نتايج پايش امتياز مناسب داده مي شود.
· با پرسش و مشاهده ی مستنداتي در خصوص انجام مداخلات  بر اساس تجزيه و تحليل  صورت گرفته امتياز مناسب داده مي شود.
3- بر اساس برنامه عملياتي كه در ابتداي سال طراحي شده است در پايان سال ارزشيابي تنظيم مي شود. در گزارش ارزشيابي نكات زير درج مي شود:
مقدمه شامل وضعيت شهرستان
روش كار يعني نحوة ارزشيابي
يافته ها شامل درصد پيشرفت برنامه ها و ارزشيابي دوره هاي آموزشي
   بحث و نتيجه گيري
با پرسش و مشاهده ی ارزشيابي سالانه برنامه ها امتياز مناسب داده مي شود.
4-  ارزشيابي از كارگاهها و آموزشهاي داده شده و همچنين مداخلات آموزشي كه براساس  خود مراقبتی (شیوه زندگی سالم ) و بسیج اطلاع رسانی و خود مراقبتی ایدز  که در بند 5 الی 9 قسمت برنامه ريزي آموزشي آورده شده است بايد انجام شود ومستندات آن وجود داشته باشد.
                   5 -  جهت تهيه رسانه هاي آموزشي شهرستان بايد كميته ارزشيابي رسانه ها متشكل از رئيس مركز بهداشت و كارشناسان مسئول واحدهاي ستادي                                                                        تشكيل شود و قبل از  توليد انبوه رسانه ها، ارزشیابی مطابق فرمهاي موجود انجام شده وبه همراه مستندات مربوطه جهت تائيد نهائي به مركز بهداشت استان ارسال گردد.با مشاهده ی مستندات موجود اين بند كنترل مي شود.
                 6 -    در صورتي كه پيگيري لازم جهت رفع نواقص قبلي ازپايش ستاد انجام گرفته باشد امتياز مناسب به اين بند داده مي شود.

ابتكارات و ابداعات
اگر كارشناس آموزش و ارتقای سلامت ابتكار خاصي كه اثرات مثبت بر برنامه هاي آموزش و ارتقای سلامت داشته است انجام داده باشد به اين بند حداقل 5و حداكثر 15امتياز مثبت بر حسب فعاليت انجام شده اختصاص می یابد . امتیاز اين بخش به کل امتیاز کسب شده بدون احتساب در مجموع امتیازات اضافه می شود .
در صورتی که پژوهش های کاربردی در زمینه ی آموزش و ارتقای سلامت در مرکز بهداشت با همکاری و هماهنگی کارشناس آموزش و ارتقای سلامت انجام شده باشد بسته به میزان کاربردی بودن پژوهش حداقل 0 و حداکثر 15امتیاز به کل امتیاز کسب شده  اضافه می شود.
تجهيزات و پشتيباني

جهت اطلاع دقيق از وضعيت تجهيزات واحد آموزش و ارتقای سلامت و الزامات يك آموزش نسبتاً مناسب اين قسمت تكميل مي گردد و امتيازي از نظر ارزشيابي كارشناس آموزش به آن تعلق نمي گيرد. امتیاز این بخش در واقع نشانه ی پیگیری کارشناس آموزش و ارتقای سلامت شهرستان و حمایت های مالی،پشتیبانی مدیریت شبکه و ریاست مرکز بهداشت شهرستان مربوطه خواهد بود.
تمام آیتم های بخش های فعالیتهای مورد انتظار که امتیاز کمتر از 3 کسب کرده اند نیاز به ارتقا دارد و در بخش تجهیزات و پشتیبانی کسب امتیاز کمتر از 2 نیاز به پیگیری و رفع مشکل دارد.
در پی نظر سنجي و در پاسخ به  پيشنهادات كارشناسان آموزش و ارتقای سلامت شهرستانها و بر اساس شرح وظايف موجود، تمامی بخش ها و بندهای فعالیت ها ی مورد انتظار در چک لیست ستاد و مراکز وزن دهی شده اند به نحوي كه بندهايي كه در شرح وظايف كارشناسان آموزش و ارتقای سلامت اهميت بيشتري دارد وزن بيشتر و آنهايي كه اهميت كمتري دارد وزن كمتري داده شده است . در چك ليست جديد 6 بخش اصلي وجود دارد كه مجموع وزنهاي آنها 100 مي باشد.هر كدام ازبخشها نيز به چند بند تقسيم شده اند كه مجموع وزنهاي اين بندها نيز 100 است. نحوه امتياز دهي نهايي به اين شرح است كه به هر بند از 0 تا 3 امتياز داده مي شود سپس امتياز اخذ شده در وزن همان بند ضرب مي گردد.در پايان هر بخش امتيازات بندها با يكديگر جمع شده در وزن سر فصل ضرب و بر 100 تقسيم مي شود.جهت درك بهتر موضوع به مثال زير توجه كنيد:
 با توجه به فرمول، حداكثر امتياز  بندهاي اين بخش(اطلاعات) 30 ميباشد و امتياز كسب شده ی فرضی اين فرد 28 از 30 است. لازم بذكر است در بند جمع امتياز هر بخش حد اكثر امتياز نهايي آن بخش درج شده است.
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