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[bookmark: _Toc119923197][bookmark: _Toc121744778]Funzionalità di sistema
1. Gli utenti possono avere ruoli doppi (Richiedente e Revisore). I ruoli vengono scelti quando si accede, utilizzando l’URL di EngageMate.

2. Per cambiare il ruolo dell’utente, occorre disconnettersi dal ruolo attuale e selezionare l’altro ruolo. 

3. Per visualizzare il profilo del ruolo attuale (ossia quello con il quale è stato effettuato l’accesso), fare clic sull’icona del menu “hamburger”. Tale area serve anche per disconnettersi. 

4. La lingua può essere modificata nell’angolo in alto a destra della pagina ( icona accanto alle iniziali).

5. Per duplicare un’attività, fare clic sul pulsante Copy (Copia). Ciò consente di risparmiare tempo.

6. Il sistema consente di stampare gli invii di attività approvati sotto forma di file PDF. (Nota: per gli invii non ancora approvati, l’opzione “Print to PDF” [Stampa in PDF] non è visibile). Il pulsante si trova nella scheda Audit Trail (Meccanismo di controllo).

7. I documenti caricati non devono superare i 15 MB.

8. Per passare a una pagina successiva, andare nell’angolo in basso a destra della pagina della griglia (“Page 1 of Page 3”).

9. Nel pannello di navigazione a sinistra si possono visualizzare il livello attuale, l’intervallo FMV e i CV dei fornitori di servizi nell’Anagrafe clienti di EngageMate. 

10. Riquadri della pagina Home, filtraggio degli elenchi di attività. Per visualizzare l’elenco completo delle attività, fare clic su Activity (Attività) nel pannello di navigazione a sinistra. 
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1. I CV dei fornitori di servizi vengono caricati una sola volta nel profilo del fornitore di servizi. Tuttavia, se viene richiesta una Modifica di livello è necessario caricare un CV aggiornato. 

2. Gli elenchi a discesa che mostrano il Tipo di documento cambiano a seconda del tipo di attività selezionato o della fase attuale del flusso di lavoro di revisione.

3. Gli operatori sanitari devono essere sempre indicati come individui, non possono essere indicati, utilizzando un nome di organizzazione (Struttura sanitaria).

4. Per i moduli Ospitalità, il numero stimato di partecipanti include i dipendenti Teva.

5. L’Originatore del progetto è il proprietario dell’attività ed è responsabile di tutti gli aspetti dell’invio, non soltanto dell’inserimento dei dati dell’invio.
a) Ad esempio: un assistente amministrativo, che crea un invio di attività per conto di un Product Manager è un Richiedente, mentre il Product Manager è l’Originatore del progetto
b) Prima che un’attività possa essere chiusa, l’Originatore del progetto deve certificare l’allineamento delle attività alla politica e alle procedure di Teva

6. Le modifiche FMV sono necessarie per superare il tempo di preparazione massimo o il tempo di viaggio massimo, per modificare il Livello attuale di un HCP o per richiedere una modifica una tantum della tariffa o una modifica permanente della tariffa.

7. La funzione Medica è una parte obbligatoria del flusso di lavoro di revisione (1) quando viene nominato un nuovo Fornitore di servizi che richiede un Livello, oppure (2) quando viene richiesta una modifica di Livello tramite una modifica FMV. 
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1. In EngageMate non è possibile retrodatare le attività.

2. Un Richiedente non può essere anche Originatore del progetto nello stesso invio (ovvero, non è possibile selezionare se stessi come Originatore del progetto). 

3. Tutte le Attività internazionali richiedono l’inserimento dei dati di spesa dettagliati (per HCP/HCO) e della documentazione di supporto (ad es. contratto firmato, fattura, prova del servizio, prova di pagamento, ecc.) nella sezione di chiusura dell’attività.

4. L’attività approvata (o le attività approvate) passa allo stato di chiusura 1 giorno dopo la data di inizio dell’attività.

5. Se necessario, gli utenti possono continuare a caricare documenti per le attività in stato Chiuso. Tuttavia, non è possibile eliminare documenti. 

6. Il Comitato consultivo/incontro esperti ha un flusso di lavoro di revisione in due parti: la prima è il concetto del Comitato consultivo/incontro esperti, la seconda sono i candidati.
[bookmark: _Toc121744781]Parte 2 novembre 2022
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1. Sono stati creati diversi video di formazione per aiutarti. Puoi visualizzarli visitando il sito Teva Tube (https://vod.tevapharm.com/) e cercando il canale EngageMate. 

2. Inoltre, i video di formazione relativi a EngageMate sono contrassegnati con #engagemate per facilitarne la ricerca.
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1. Quando copi un’attività in EngageMate, nella nuova attività vengono copiati anche i documenti caricati nell’invio originale. Se la documentazione non è rilevante per l’attività appena copiata, deve essere eliminata.

2. Nel caso delle attività HIP migrate a EngageMate, i documenti associati non saranno caricati. La documentazione per queste attività fa parte del registro archiviato HIP.

3. Puoi caricare un nuovo CV modificando il profilo del Fornitore di servizi. Potrai eliminare il CV esistente.

4. Non rispondere ai messaggi e-mail automatici ricevuti da EngageMate. Quella casella postale non è monitorata e quindi non riceverai alcuna risposta. 

5. Per cercare un Fornitore di servizi, ti consigliamo di utilizzare i campi “Nome locale”. I campi “Nome inglese” sono vuoti per la maggior parte dei fornitori di servizi. 

6. Quando utilizzi i campi “Nome inglese”, se non disponi di un nome inglese, puoi inserire il nome nella lingua locale rimuovendo eventuali caratteri speciali presenti nel nome, poiché non tutti gli utenti possono accedere facilmente a tali caratteri speciali sulla tastiera.

7. Revisore designato - se hai dubbi su chi selezionare come revisore designato, contatta il tuo Responsabile della compliance locale per ricevere indicazioni.

8. I Gruppi di valutazione vengono impostati in EngageMate. Per le attività che richiedono una valutazione di livello 2, non occorre selezionare il revisore (o i revisori).

9. Utenti a doppio ruolo - Alcuni utenti hanno più ruoli in EngageMate. Pertanto, se per accedere all’attività utilizzi il link presente nella notifica e-mail, ricordati di effettuare l’accesso utilizzando lo stesso ruolo indicato nell’e-mail. Se accedi utilizzando il ruolo sbagliato, riceverai un messaggio di errore o non sarai in grado di lavorare.


10. Richiesta di ulteriori informazioni - Quando un Revisore seleziona “Richiesta di ulteriori informazioni”, viene riavviato l’intero ciclo di valutazione. Ciò significa che tutti i Revisori dovranno fornire nuovamente la propria valutazione e prendere una decisione dopo che il richiedente avrà aggiunto le informazioni aggiuntive necessarie.

11. Reviewers Tab (Scheda Revisori) - Questa scheda può risultare poco chiara perché elenca tutti i possibili revisori. Se vuoi sapere chi stia attualmente valutando l’attività e/o lo stato della stessa, devi controllare la scheda Audit Trail (Meccanismo di controllo) per accedere a tali informazioni.

12. Revisore “qualsiasi” - Alcuni gruppi nella valutazione di livello 2 hanno la funzione di revisore “qualsiasi”. Ciò significa che alla valutazione di un’attività sono assegnate varie persone, ma che ne basta solo una per prendere una decisione. Se per un Revisore vedi lo stesso sotto-ruolo indicato nella scheda Audit Trail (Meccanismo di controllo) o nella scheda Revisore, significa che la decisione deve essere presa da una sola persona. Le altre decisioni vengono ignorate dal sistema dopo che la prima è stata presa.

13. Caricare documenti in EngageMate - Il sistema stabilisce se l’attività includa documentazione caricata in base al nome del pulsante di azione. Ad esempio: 
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	“Visualizza/Modifica caricamenti” (View/Edit uploads) indica che CI SONO documenti caricati. Fai clic su tale pulsante per visualizzare o modificare ciò che è stato caricato.
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	“Inizia a caricare” (Start uploading) indica che in questa sezione NON CI SONO documenti caricati. Fai clic su questo pulsante per caricare i documenti.



14. Annullare un’attività - Il richiedente può annullare un’attività mentre l’attività è in coda (e non è ancora stata assegnata a un Revisore). Per annullare un’attività che è già stata assegnata a un Revisore, il Richiedente deve chiedere al Revisore di “Richiedere ulteriori informazioni”. In questo modo, l’attività verrà restituita al Richiedente, che potrà annullarla nella scheda Step 1 – Activity Details (Fase 1 - Dettagli attività).
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1. Prima della nomina dei Fornitori di servizi, deve essere approvato il concetto del Comitato consultivo.

2. Quando un’attività ha più Fornitori di servizi e un Fornitore di servizi viene sottoposto a una modifica FMV, tutti gli altri Fornitori di servizi devono attendere che la modifica FMV venga valutata e che venga presa una decisione. 

3. I revisori possono aggiungere commenti quando approvano un’attività; tuttavia, i commenti non sono necessari per l’approvazione. 
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1. Quando inserisci un importo, non usare separatori numerici. Ad esempio:
a. Non scrivere 100.500,99
b. Scrivi 100500,99
2. Alcuni Paesi richiedono di inserire il prodotto o la sede durante la chiusura. Poiché non si tratta di un requisito globale e non tutti i Paesi richiedono di specificare il prodotto o la sede, questi campi non saranno indicati come obbligatori nel template Excel per poter completare il caricamento.
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