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وينبغي من المنسق القيام بالأعمال التالية: 
1. تجهيز القاعات من الناحية الفنية والإدارية 
2. توفير احتياجات التدريب والمدربين قبل بداية البرنامج بيوم واحد على الاقل. 
3. متابعة حضور وغياب المتدربين.
4. تسليم الحقائب التدريبية للمتدربين.
5. القيام بتصوير فعاليات الدورة وتوثيقها ونشرها عبر الوسائل المتاحة. 
6. نقل ملاحظات المتدربين المتعلقة بأمور التدريب إلى رئيس قسم الدورات.
7. توزيع استبانة تقييم المدرب على المتدربين وتسليمها بعد تعبئتها من قبل المتدربين إلى رئيس قسم الدورات.
8. تنسيق البوفيه في حالة اعتماده للدورة.
9. متابعة سير الدورة التدريبية والحضور الدائم خلال إقامة البرنامج وتسجيل الملاحظات حوله.
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