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1. ユーザーは、申請者とレビュワーの二つの役割を持つことができます。EngageMateのURLからログインする際に役割を選択できます。

2. ユーザーの役割を変更するには、現在の役割からログアウトし、別の役割を選択する必要があります。

3. 現在の役割のプロファイル（どの役割でログインしているか）を表示するには、「ハンバーガー」メニューのアイコンをクリックします。このエリアでログアウトすることもできます。

4. ページの右上（ユーザーのイニシャルの横にある         アイコン）で言語を変更できます。

5. アクティビティをコピーするには、Copy（コピー）ボタンをクリックします。コピー機能は作業効率の向上に役立ちます。

6. 承認済みのアクティビティの申請をPDFファイルとして印刷することができます （注：未承認の申請の場合、「Print to PDF（PDFで印刷）」というメッセージは表示されません）。このボタンは、Audit Trail（監査証跡）タブにあります。

7. アップロードできる文書サイズの上限は15MBです。

8. グリッドページの右下（「1／3ページ」）から次のページに進めます。

9. 左側のナビゲーションパネルにあるEngageMateの顧客マスターで、サービスプロバイダーの現在のティア、FMVのレンジ、CVを確認できます。

10. ホームページのタイルからアクティビティのリストを絞り込むことができます。アクティビティリストをすべて表示するには、左側のナビゲーションパネルのActivity（アクティビティ）をクリックします。

[bookmark: _Toc119923472][bookmark: _Toc121744919]申請の要件
1. サービスプロバイダーのプロファイルへのCVのアップロードは初回に行うだけで構いません。ただし、ティアの変更の申請を行う場合は、最新のCVをアップロードする必要があります。

2. 文書のタイプのドロップダウンリストは、選択したアクティビティのタイプや、審査ワークフロー上のどのステップにあるかによって異なります。

3. 医療従事者の指定は個人名で行うものとします。組織（医療機関）の名称で指定することはできません。

4. 接待のフォームの予定出席者数には、テバの従業員を含めるものとします。

5. プロジェクト発案者はアクティビティの責任者です。単なる申請データの入力者ではなく、申請内容について全責任を負う立場にあります。
a) 例：製品マネージャーの代理でアクティビティの申請書を作成する管理アシスタントは申請者です。この場合、プロジェクト発案者は製品マネージャーになります。
b) プロジェクト発案者は、アクティビティの完了に先立ち、当該アクティビティがテバのポリシーおよび手順に準拠していることを認証しなくてはなりません。

6. 準備時間または移動時間の上限の超過、医療従事者の現在のティアの変更、一度限りのレート変更または永続的なレート変更の申請の必要がある場合は、FMVの修正を申請しなくてはなりません。

7. （1）新規サービスプロバイダーの指定においてティアの割り当てが必要な場合、（2）FMVの修正によるティアの変更を申請する場合は、医務の審査ワークフローが必要となります。
[bookmark: _Toc119923473][bookmark: _Toc121744920]システムの制限
1. EngageMateでは、アクティビティの日付を「バックデート」することはできません。

2. 申請者は、同じ申請のプロジェクト発案者になることはできません（申請者本人をプロジェクト発案者に指定することはできません）。

3. 国外のアクティビティについては、完了セクションにおいて、支出の詳細データ（各医療従事者／医療機関別）の入力および証明書類（署名済みの契約書、請求書、サービス証明、支払い証明など）の添付が必要です。

4. 承認済みのアクティビティは、アクティビティ開始日の翌日に完了ステータスに移行します。

5. 必要に応じて、完了ステータスのアクティビティの文書を引き続きアップロードできます。ただし、文書を削除することはできません。

6. 諮問委員会／専門家会議には、二段階の審査ワークフローがあります。最初は諮問委員会／専門家会議のコンセプトに関するもの、次に候補者に関するものです。

[bookmark: _Toc121744921]パート2 2022年11月
[bookmark: _Toc121744922]EngageMateトレーニングビデオ
1. 皆さんの参考用にトレーニングビデオをいくつか作成しました。トレーニングビデオはTeva Tubeサイト（https://vod.tevapharm.com/）から視聴できます。EngageMateチャンネルで検索してください。

2. また、EngageMate関連のトレーニングビデオには#engagemateのタグが付いているので、簡単に検索できます。
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1. EngageMateでアクティビティをコピーすると、元の申請でアップロードした文書も新しいアクティビティにコピーされます。新たにコピーしたアクティビティに関係のない文書があれば、削除する必要があります。

2. HIPアクティビティをEngageMateへ移行する際、関連文書はアップロードされません。HIPアクティビティの関連文書はHIPアーカイブ記録に含まれています。

3. サービスプロバイダーのプロファイルを編集することで、新しいCVをアップロードできます。その場合、以前のCVを削除できるようになります。

4. EngageMateから自動送信される電子メールには返信しないでください。メールボックスは確認していないため、返信をお送りすることができません。

5. サービスプロバイダーを検索するときは、「現地名」フィールドを使うことをお勧めします。ほとんどのサービスプロバイダーの「英語名」フィールドは空白です。

6. 「英語名」フィールドを使用する際、英語名がない場合は現地語の名称を入力できますが、現地語の名称に含まれる特殊文字は除いてください。ユーザーによってはそのような特殊文字をキーボードで容易に入力できない可能性があるためです。

7. 指定レビュアー - 指定レビュアーに誰を選べば良いか分からないときは、現地のコンプライアンス責任者に助言を求めてください。

8. レビューグループはEngageMateで設定されます。レベル2レビューが必要なアクティビティの場合、ユーザーによるレビュアーの選択は不要です。

9. デュアルロールユーザー - 一部のユーザーはEngageMateで複数のユーザーロールを持っています。そのため、電子メール通知のリンクからアクティビティにアクセスするときは、必ず電子メールの本文に記載されているロールでログインしてください。誤ったロールでログインすると、エラーメッセージが表示されるか、操作を実行できなくなります。

10. 詳細情報の要請 – レビュアーが「詳細情報の要請」を選択すると、レビューサイクル全体が最初からやり直しになります。つまり、要請された情報を申請者が追加した後、すべてのレビュアーが改めてレビューを行って判定する必要があります。

11. レビュアータブ – このタブにはすべてのレビュアー候補が並ぶため、混乱を招く可能性があります。アクティビティを現在レビューしているレビュアーやステータスを知りたいときは、監査証跡タブで情報を確認してください。

12. 「誰でも」レビュアー – レベル2レビューのグループには「誰でも」レビュアー機能があり、複数の人物がアクティビティのレビューに割り当てられます。ただし、判定する必要があるのはそのうちの1人だけです。レビュアーの監査証跡タブやレビュアータブに同じサブロールが表示されている場合は、1人の人物のみが判定する必要があることを意味します。先に誰かが判定すると、他のレビュアーはシステム内でスキップされます。

13. EngageMateでの文書のアップロード – システムでは、アップロードされた文書の有無をアクションボタンの名称によって識別します。例：
	[image: cid:image001.png@01D8F9B8.210D5450]
	「アップロードの確認/編集」は、アップロードされた文書がある場合に表示されます。このボタンをクリックすると、アップロードされた文書の確認や編集ができます。
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	「アップロードの開始」は、このセクションにアップロードされた文書がない場合に表示されます。このボタンをクリックすると、文書をアップロードできます。



14. アクティビティの取り消し – 申請者は、アクティビティがレビュー待ち（かつ、レビュー開始前）であれば、アクティビティを取り消すことができます。レビュー中のアクティビティを取り消すには、申請者がレビュアーに「詳細情報の要請」を行うよう依頼しなければなりません。これによりアクティビティが申請者に差し戻されるので、ステップ1 – アクティビティの詳細タブでアクティビティを取り消すことができます。

[bookmark: _Toc121744924]申請の要件
1. サービスプロバイダーを指名する前に、諮問委員会のコンセプトの承認を得なければなりません。

2. アクティビティに複数のサービスプロバイダーがあり、いずれかのサービスプロバイダーがFMVの修正を行おうとしている場合、その修正のレビューと判定が完了するまで、他のすべてのサービスプロバイダーは待機しなければなりません。

3. レビュアーはアクティビティの承認時にコメントを追加できます。ただし、コメントしなくても承認は可能です。


[bookmark: _Toc121744925]システムの制限
1. 金額を入力する際、桁区切り記号を使用しないでください。例：
a. 入力不可：100,500.99
b. 入力可：100500.99
2. 一部の国では、完了時に製品や場所の入力を求められます。これは世界共通の要件ではなく、また、すべての国が製品や場所を要求するわけではありません。そのためこれらのフィールドは、要求された場合も、アップロードされるエクセルテンプレートに反映されないことに注意してください。
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