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1. У користувачів можуть бути подвійні ролі (відправника та рецензента). Ролі вибираються під час входу за допомогою URL-адреси EngageMate.
2. Для зміни ролі користувача слід вийти з поточної ролі та вибрати іншу роль. 
3. Для перегляду профілю поточної ролі (в якій ви увійшли в систему), натисніть піктограму меню-«гамбургера». Також можна вийти з цього розділу. 
4. Мову можна змінити у верхньому правому куті сторінки (піктограма поруч із ініціалами)
5.  Щоб дублювати дію, натисніть кнопку Copy («Копіювати»). Це може заощадити час користувача.
6. Система дозволяє користувачам друкувати затверджені заявки щодо заходів у форматі PDF. (Примітка. Для заявок, які ще не схвалено, функція “Print to PDF” («Друк у форматі PDF») не відображається). Кнопка знаходиться на вкладці Audit Trail («Журнал аудиту»).
7. 15 МБ — це максимальний розмір документів, котрі можна завантажити.
8. Перейдіть на наступну сторінку в нижньому правому куті сторінки сітки (“Page 1 of Page 3” (Стор. 1 з 3)).
9. Перегляньте поточний рівень, діапазон FMV та CV постачальників послуг у EngageMate’s Customer Master на панелі навігації зліва. 
10. Плитки на домашній сторінці, фільтрування списків заходів. Для перегляду повного списку видів заходів, натисніть "Activity" («Захід») на навігаційній панелі зліва. 
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1. Резюме постачальників послуг завантажуються лише один раз у профіль постачальника послуг. Однак, якщо вимагається  зміна рівня, необхідно завантажити оновлене резюме. 
2. Випадні списки, у яких відображається тип документа, можуть змінюватися залежно від вибраного типу операції або поточного етапу робочого процесу перевірки.
3. Фахівці в сфери охорони здоров’я завжди реєструються як фізичні особи, їх не можна реєструвати за назвою організації (організації охорони здоров’я).
4. У випадку форм для представницьких заходів приблизна кількість учасників включає працівників компанії «Тева» (Teva).
5. Ініціатор проекту  є власником заходу та несе відповідальність за всі аспекти заявки, а не лише за введення даних заявки.
a) Наприклад: Адміністративний помічник зі створення заявки щодо заходу від імені менеджера з продуктів є відправником, а менеджер з продукції — ініціатором проекту
b) Від ініціаторів проекту вимагається сертифікація відповідності діяльності політиці та процедурам компанії «Тева» до закриття заходу

6. За потреби необхідно внести зміни до FMV, щоб перевищити максимально допустимий час підготовки або подорожі, змінити поточний рівень фахівця охорони здоров'я чи подати запит на зміну одноразової ставки або постійної ставки.
7. Медичний розділ є обов’язковою частиною робочого процесу перевірки (1), коли зареєстровано нового постачальника послуг та він потребує рівня, або (2) коли подається запит на зміну рівня шляхом зміни FMV. 
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1. Заходи в EngageMate не можуть бути датовані заднім числом.
2. Відправники не можуть бути ініціаторами проекту в одній заявці (тобто ви не можете вибрати себе як ініціатора проекту). 
3. Будь-яка діяльність за кордоном вимагає внесення детальних даних про витрати (на фахівця охорони здоров'я / організацію охорони здоров'я) та відповідної супровідної документації (наприклад, підписаного договору, рахунка, підтвердження надання послуг, підтвердження оплати тощо).
4. Затверджені заходи переходять у статус Close-Out (закриття) через 1 день після дати початку заходу.
5. За потреби користувачі можуть продовжувати завантажувати документи для заходів зі статусом Closed («Закритий»). Однак документи не можна видалити. 
6. Консультативна рада/нарада експертів складається з робочого процесу розгляду, що містить два елементи; по-перше, це концепція консультативної ради/експертної  наради, а по-друге — кандидати.
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1. Щоб надати вам допомогу, було створено кілька навчальних відео. Ви можете переглянути навчальні відео, відвідавши сайт Teva Tube (https://vod.tevapharm.com/) та здійснивши пошук каналу EngageMate. 

2. Крім того, навчальні відео, пов’язані з EngageMate, позначені хештегом #engagemate для спрощення пошуку.
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1. Коли ви копіюєте діяльність в EngageMate, документи, завантажені в початковому поданні, також копіюються в нову діяльність. Ви повинні видалити документацію, якщо вона не стосується щойно скопійованої діяльності.

2. Під час переходу до EngageMate документи, пов’язані з видами діяльності HIP, завантажуватися не будуть. Документація для цих видів діяльності зберігається в архіві HIP.

3. Ви можете завантажити нове резюме, змінивши профіль постачальника послуг. Ви зможете видалити наявне резюме.

4. Не відповідайте на автоматично згенеровані повідомлення електронної пошти від EngageMate. Поштова скринька для відповідей не перевіряється, і ви не отримаєте відповідь. 

5. Під час пошуку постачальника послуг рекомендується використовувати поля «Місцева назва». Поля «Назва англійською мовою» для більшості постачальників послуг порожні. 

6. Якщо назви англійською мовою немає, ви можете ввести назву місцевою мовою, але потрібно видалити будь-які специфічні символи в назві, оскільки не всі користувачі можуть друкувати ці символи на клавіатурі.

7. Призначений перевіряючий. Якщо ви не впевнені, кого вибрати в якості призначеного перевіряючого, зв’яжіться з вашим місцевим спеціалістом з питань дотримання норм за вказівками.

8. Групи перевірки налаштовані в EngageMate. Для видів діяльності, які потребують перевірки 2-го рівня, користувачеві не потрібно вибирати перевіряючого (-их).

9. Користувачі з двома ролями. Деякі користувачі мають декілька ролей в EngageMate. Тому, якщо ви використовуєте посилання в повідомленні електронної пошти під час доступу до діяльності, не забудьте увійти в систему, використовуючи ту ж роль, що була зазначена в тексті електронного листа. Якщо ви увійдете в систему під іншою роллю, ви отримаєте повідомлення про помилку або не зможете виконувати потрібні дії.

10. 
Запит на отримання додаткової інформації. Коли перевіряючий вибирає «Запит на отримання додаткової інформації», повторно починається повний цикл аналізу. Це означає, що всі перевіряючі повинні будуть заново зробити аналіз та прийняти рішення після того, як відправник додасть запитувану додаткову інформацію.

11. Вкладка перевіряючих. Ми розуміємо, що ця вкладка може бути незрозумілою, адже в ній перелічені всі можливі перевіряючі. Якщо користувач хоче дізнатися, хто зараз перевіряє діяльність та/або статус, перегляньте вкладку «Журнал аудиту» для отримання цієї інформації.

12. «Будь-який» перевіряючий. Деякі групи перевірок 2-го рівня мають функцію «будь-який» перевіряючий, де для аналізу діяльності призначається кілька осіб; але для прийняття рішення потрібна лише одна особа. Якщо ви бачите ту саму суброль на вкладці «Журнал аудиту» або «Перевіряючий» для рецензента, це вказує на те, що лише одна особа має прийняти рішення. Після прийняття першого рішення інші особи пропускаються в системі.

13. Завантаження документів у EngageMate: в системі вказується, чи містить діяльність завантажену документацію, через назву активної кнопки. Наприклад: 
	[image: cid:image001.png@01D8F9B8.210D5450]
	«Переглянути/редагувати завантаження» (View/Edit uploads) позначає НАЯВНІСТЬ завантажених документів. Натисніть цю кнопку, щоб переглянути або відредагувати завантажені файли.

	[image: ]
	«Почати завантаження» (Start uploading) означає, що в цьому розділі НЕ завантажено ЖОДНИХ документів. Натисніть цю кнопку, щоб завантажити документи.



14. Скасування дії — заявник може скасувати дію, поки вона знаходиться в черзі (і не обробляється перевіряючим). Щоб скасувати діяльність, яка наразі обробляється перевіряючим, заявник повинен попросити перевіряючого «Запросити додаткову інформацію». Після цього діяльність повернеться до заявника, де він зможе скасувати її на вкладці «Крок 1 – відомості про діяльність».
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1. До призначення постачальників послуг повинна бути затверджена відповідна концепція консультативної ради.

2. Якщо діяльність передбачає кількох постачальників послуг, а один постачальник послуг проводить зміну справедливої ринкової вартості, усі інші постачальники послуг повинні зачекати, поки ця зміна не буде перевірена та не буде прийняте відповідне рішення. 

3. Перевіряючі можуть додавати коментарі при затвердженні діяльності, однак для схвалення вони не є обов’язковими.
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1. При введенні чисел не слід використовувати числові розділювачі. Наприклад:
a. Не вводьте: 100,500.99
b. Вводьте: 100500.99
2. Деякі країни вимагають введення продукту або місця розташування під час закриття. Оскільки ця вимога не є глобальною, і не всі країни вимагають введення продукту або місця розташування, зверніть увагу, що ці поля не відображатимуться як обов’язкові в шаблоні Excel.

Дата створення: листопад 2022 р.       Програмний відділ GCE 	Версія: 2.0
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