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I. Amaç‭
Tüm eğitim etkinliklerinin, <geçerli tüm yerel kanun/düzenlemelerin detaylarını girin> dahilinde tanımlandığı şekilde geçerli tüm kanun, düzenleme ve sektör davranış kurallarına uygun bir şekilde yapılmasını sağlamak.
II. Politika
<Şirket adını girin>, tıp mesleğinin icra edilmesine katkıda bulunan ve bilimsel ve tıbbi bilgilerin yayılmasını ve paylaşılmasını veya tedavi veya prosedürlerin tanıtılmasını destekleme amacını taşıyan kongre, sempozyum veya diğer tıbbi veya mesleki eğitim etkinliklerine sponsor olabilir. Bu tür etkinlikler, esas amaçları <Şirket adını girin> ürünlerinin özellik, fayda ve kullanımını tanıtmak olan tanıtım faaliyetlerinden 
ayırt edilmelidir. 
Tıbbi veya mesleki eğitim amaçlı kongre veya sempozyumlar, üçüncü taraflar veya doğrudan <Şirket adını girin> tarafından düzenlenebilir. 
Bu tür faaliyetlere sponsorluk yapılması, aşağıdakileri içerebilir: 
· Finansal.
· Bilimsel.
· Teknik.
· Organizasyon ve/veya lojistik desteği. 
<Şirket adını girin> şirketinin sempozyumun tek sponsoru veya doğrudan organizatörü olduğu durumlarda bu toplantıların bilimsel bilgi alışverişi amacıyla düzenlenmesi ve esas amacının şirketin ürünlerinin tanıtımını desteklemek olmaması özel bir önem taşımaktadır. 
Yerel kanunlara, geçerli sektör kurallarına ve yolsuzlukla mücadele kanunlarına uyulduğundan ve programın uygun bir eğitim içeriğine sahip olduğundan emin olunması için, bu tür programlar ilgili tıbbi işler, ruhsatlandırma ve Uyum bölümü personeli tarafından dikkatle incelenmelidir. <Şirket adını girin> şirketinin kongreler, sempozyumlar ve eğitim veya sağlıkla ilgili diğer toplantı ve/veya programlara sağladığı sponsorluk, katılımcılara her zaman şeffaf bir şekilde açıklanmalıdır. Şirketin etkinliğe sponsor olduğu, toplantıdan 
önce, toplantı sırasında ve ilgili tüm işlemlerde belirtilmelidir. 
Yerel kanunlara uygun olduğu sürece, <Şirket adını girin> aşağıdaki ağırlama masraflarını karşılayabilir:
· Seyahat. 
· Konaklama.
· Yiyecek ve içecek.
· SMM’lerin eğitim etkinliklerine kayıt ücretleri.
Bu tür ağırlamalar her zaman makul ve uygun ölçüde ve toplantının ana amacına göre ikincil önemde olmalı ve asla şirket ürünlerinin reçete edilmesi veya satın alınması zorunluluğu karşılığında koşullu olarak sağlanmamalıdır. 
Bu etkinliklerin bütçesi Satış veya Pazarlama bölümlerinden gelmemeli ve Şirketin satış ve/veya pazarlama bölümleri tarafından yönetilmemeli ve onaylanmamalıdır.
Katılımcı seçimi ve sempozyum yönetimi kararları, satış ve pazarlama bölümlerinin dışında verilmelidir. Hem şirket tarafından hem de üçüncü taraflarca organize edilen kongre ve sempozyumlarda, satış ve pazarlama ekipleri, kendi coğrafi sorumluluk alanlarındaki belli bir SMM veya kurumun eğitim ihtiyacı veya talebi konusunda tavsiyelerde bulunabilir. Ancak, belli bir talebin desteklenmesi veya desteklenmemesine ilişkin nihai karar, satış ve pazarlama bölümlerinin dışında verilmelidir. 
Ayrıca, SMM ile yapılan sözleşme veya kendisine gönderilen davetiye, SMM’nin katılımının mesleki kurallar ve/veya istihdam kuralları gereği mesleki bir kuruluşun ve/veya işverenin onayını gerektirdiği durumlarda, SMM’nin katılımdan önce söz konusu onayı alacağına ve <Şirket adını girin> şirketinin talebi üzerine ilgili onayların yazılı kanıtlarını sunacağına ilişkin beyanını açıkça belirtmelidir. 
Bir SMM’nin aynı zamanda bir kamu görevlisi olduğu ve yerel kanun veya düzenlemelerin gerektirdiği durumlarda, <Şirket adını girin> ayrıca SMM’nin amir veya işvereninden (yerel kanun hangisini gerektiriyorsa) önceden onay almalı veya bu kişilere önceden bildirimde bulunmalıdır. Onay talebi veya bildirim, sempozyumun doğasını, tarihini 
ve yerini açıkça belirtmelidir.
III. Kapsam
Kapsam dahilindekiler 
<aşağıdaki maddeleri gerektiği şekilde silin veya ekleme yapın>
· Konferanslar, kongreler veya uydu oturumlar.
· Uzmanlarla Tanışma oturumları.
· STE Faaliyetleri.
· Yüksek lisans eğitimi.
· SMM’ler tarafından başlatılan eğitim faaliyetleri.
Kapsam dışındakiler
· Hastalar gibi SMM olmayan kişilerle yapılan her türlü düzenleme.
· Ana amacın tanıtım olduğu toplantılar. 
· Reklam ve tanıtım faaliyetleri ve materyalleri.
IV. İlgili Belgeler
	Belge adı
	Başlık

	Ayrıntıları ekleyin
	Uluslararası ve Yerel Kurallar

	
	Lütfen ilgili diğer yerel Standart Operasyon Prosedürlerini ekleyin


V. Kısaltmalar ve Terimler
Kısaltmalar
	SMM
	Sağlık Meslek Mensubu

	SOP
	Standart Operasyon Prosedürü

	STE
	Sürekli Tıbbi Eğitim

	KG
	Kamu Görevlisi


Terimler
	Yürürlük Tarihi
	SOP versiyonunun geçerlilik kazandığı tarihtir

	İnceleme
	Yazar, gerektiğinde bir SOP’yi kontrol etmeli ve değiştirmelidir

	Sağlık Meslek Mensubu
	Doktorlar veya
ilgili Şirket ürün veya hizmetlerinin ve aşağıdakilerden birinin reçete edilmesini veya satın alınmasını sağlama veya etkileme yetkisine sahip diğer tüm birey, kurum veya kuruluşlar: 
Sunulan ürünler, ilgili ülkede tıbbi ürünler veya tıbbi cihazlar (veya bunların eşdeğeri) olarak düzenlenmiş veya tescil edilmiştir; veya 
Sunulan ürün veya hizmetler, devlet veya üçüncü taraflarca yapılacak geri ödeme kapsamındadır veya geri ödeme kapsamındaki ürün veya hizmetlerle birlikte satışa sunulmaktadır. 



VI. Geçerli Gruplar
Bu bölüm yerel olarak doldurulacak ve kabul edilecektir.
	Görev veya Fonksiyon
	Eğitim Seviyesi
	Yeniden eğitim sıklığı
	Eğitim gerekçesi

	Lütfen bu SOP’nin geçerli olduğu kişilerin görevini/iş unvanını veya departmanındaki fonksiyonunu girin 
	Gereken eğitim seviyesini girin, ör.:
· Eğitim kursu
· Test
· Okuma ve Anlama
	Yetkinliğin bir kereden fazla alınması gerekiyorsa, yeniden eğitimin sıklığını girin
	Eğitimi hangi unsurun tetiklediğini girin. Ör. yeni başlayan çalışan, sürece dahil olma, görevde x ay geçirmek


VII. Prosedürün detayları
[aşağıdaki adımlar, Tıbbi/Mesleki Eğitim etkinlikleri faaliyeti prosedürü için bir örnek/tavsiye niteliğindedir. Şirketin dahili prosedürüne göre kişiselleştirilmeleri gerekir]
Genelde, eğitim etkinliklerine katılım için 2 destek türü vardır:
1. Şirket tarafından organize edilen etkinlik.
2. Üçüncü taraflarca organize edilen etkinlik. 
Verilen tüm destek, Satış ve Pazarlama bölümü dışında onaylanmış ve finanse edilmiş olmalıdır. Ancak, <Şirket adını girin> tarafından hangi üçüncü taraf etkinliklerine katılım desteği verileceğini belirlemek üzere dengeli ve belgeli bir yaklaşım sağlamak için verilen tüm destekler, uyum sorumluluğuna sahip bir kişi tarafından tartışılıp değerlendirilebilir. Her durumda, bu kişi katılım için gereken kriterleri değerlendirmek zorundadır. Lütfen unutmayın: Satış/Pazarlama bölümü, bu destek için uygun adayları önerebilir. (Daha fazla rehberlik için politikaya bakınız)
Şirket tarafından organize edilen etkinlik
<Şirket adını girin> tarafından organize edilen etkinliklerde atılması gereken 7 temel adım vardır:
1. Temel bilgi belgesi: Bu belgenin kullanım amacı, <Şirket adını girin> dahilindeki organizatöre önceden onay verilmesi suretiyle, ilgili materyalleri hazırlamaya başlayabileceğini bilmesinin sağlanmasıdır.
2. İlk Uyum İncelemesi: Bu adım, toplantının uygun ve geçerli düzenleme ve politikalarla uyumlu olmasını sağlayacak ilk adımdır. [Lütfen onay formu ve davet mektubu şablonlarına ilişkin daha fazla ayrıntı için “SMM Toplantı, Etkinlik veya Eğitim Paketi” belgesine bakınız].
3. Toplantının ayarlanması ve incelenecek materyaller: Bu adımda, organizatör toplantı gereksinimlerini ve incelemeye hazır olan materyalleri koordine eder. 
4. Nihai inceleme: Bu adım, tüm materyaller son halini aldıktan ve toplantı detayları anlaşıldıktan sonra gerçekleştirilmelidir.
5. Toplantının koordinasyonu: Bu adımda katılımcı seçimi yapılır, davetiyeler gönderilir ve toplantı için tam onay verilir.
6. Toplantı sırasında takip: Toplantının planlandığı şekilde ilerlediği kontrol edilir.
7. Etkinlik sonrası takip: etkinlik sonrası dosyasının tamamlanması ve mutabakatın sağlandığı ve tüm belgelerin mevcut olduğundan emin olunması suretiyle döngü tamamlanır.
Uyumdan sorumlu kişi, <Şirket adını girin> şirketinin eğitim etkinliğini düzenlemesini kabul ettikten sonra, <organizatör> bir etkinlik dosyası açacaktır. <bunun nasıl yapılacağına ilişkin yerel detayları girin>
1. İlk bilgiler
Sorumluluk:<Organizatör> şunları yapacaktır:
· Uyum açısından karar verilebilmesi için yeterli ayrıntı içeren ilk temel bilgi belgesini oluşturmak.
· Belgeyi onay için uyum ofisine/sorumlu kişiye <Gereken şekilde değiştirin> göndermek (Not: bu tür etkinlikler için onay Satış ve Pazarlama bölümleri dışında verilmelidir). 
2. İlk Uyum İncelemesi:
Toplantının uygun ve geçerli düzenleme ve politikalara uyumlu bir şekilde yapılacağından emin olunması için gereklidir.
Sorumluluk: Uyum ofisi/sorumlu kişi <Gereken şekilde değiştirin> şunları yapacaktır:
· Aşağıdakilerden emin olmak için ilk belgeyi incelemek:
· Amacın eğitim olması.
· Katılım kriterlerinin anlaşılmış olması. 
· Konunun <Şirket adını girin> şirketinin belli bir çıkarına uygun olması.
· toplantı mekan ve yerinin yerel politikalara/kanunlara uygun olması.
· Toplantıyı ayarlayan <fonksiyonu girin> ekibine rehberlik sağlamak.
3. Toplantının ayarlanması ve incelenecek materyaller
 Sorumluluk: <Toplantı koordinatörü> şunları yapacaktır:
· Aşağıdakiler dahil olmak üzere toplantıyı ve materyalleri koordine etmek:
· Mekan.
· Toplantı gündemi.
· Malzemeler – <Şirket adını girin> ve/veya bir SMM tarafından sağlanan slayt, bildiri veya broşür gibi materyaller (Ruhsatlandırma bölümü tarafından incelenecektir).
· Yemekler.
· Konaklama.
· Seyahat.
· Davetiyeler.
· Katılımcıların seçilmesi.
· Gerektiğinde uyum ofisi/sorumlu kişiden tavsiye istenmesi.
· Yerel meslek odasın standartlarına uyulması için yukarıdaki tüm maddelerin <fonksiyon adını girin> (ör. Tıbbi İşler VEYA Ruhsatlandırma bölümü - yerel meslek odalarının gerekliliklerini inceleyin) tarafından resmi şekilde onaylandığından emin olmak.
4. Nihai İnceleme
Sorumluluk: Uyum ofisi/sorumlu kişi <Gereken şekilde değiştirin> şunları yapacaktır:
· Toplantının, <yerel meslek odasının adını girin> gerekliliklerine ve yerel kanunlara uygun olduğunun incelenmesi:
· Toplantının bir eğitim ihtiyacını karşılaması.
· Etkinliğin <Şirket adını girin> şirketinin belli bir çıkarıyla ilişkili olması.
· Sağlanan materyallerden hiçbirinin, ürün tanıtımına orantısız bir şekilde odaklanıldığına işaret etmediğinden emin olunması için, materyallerin ve toplantı içeriğinin Ruhsatlandırma/Tıbbi işler/sorumlu kişi tarafından onaylanmış olması. 
· Sağlanan her türlü ağırlama desteğinin yerel kanun ve düzenlemelere uygun olması.
· Konuşmacı olarak görevlendirilen tüm SMM’lerle kendilerinin ve <Şirket adını girin> şirketinin sorumluluklarını belirten resmi bir konuşmacı sözleşmesi yapılmış olması (Hizmet ücreti düzenlemeleri için SOP’a bakınız).
· Katılımcı seçiminin, kabul edilen kriterlere uygun olması ve geçmişteki veya gelecekteki işleri ödüllendirme amacı taşımaması.
· Gizli bir tanıtım amacının olmaması.
· Davetiyeler, gündem, mekan ve seyahat düzenlemeleri gibi toplantı koordinatörü tarafından sağlanan materyallerin resmi şekilde incelenmesi ve yerel kanun ve düzenlemelere uyulduğundan emin olmak için Ruhsatlandırma/Tıbbi İşler gibi diğer gerekli departmanlarla takip sağlanması. 
· Ya etkinliği resmen onaylayacak ya da var olan sorunları çözmek amacıyla olası sorunları koordinatör ile görüşecektir.
· Sorunlar çözülemediğinde ve bir uyumsuzluk riski mevcut olduğunda, toplantıyı resmi olarak reddedecektir.
5. Toplantının koordinasyonu
Bu aşamada tüm materyaller, yerel meslek odasının gereksinimlerini karşılamalıdır. 
 Sorumluluk: <Toplantı koordinatörü> şunları yapacaktır:
· Aşağıdakiler dahil ancak bunlarla sınırlı olmamak üzere koordinasyonu sağlamak: 
(Not: toplantı bir üçüncü taraf sağlayıcı aracılığıyla da koordine edilebilir)
· Davetiyelerin gönderilmesi.
· Gerekli konuşmacıların ayarlanması (Lütfen Hizmet Ücreti Anlaşmalarına ilişkin SOP gerekliliklerine uyun).
· Gerektiğinde uyum ofisi/sorumlu kişiden tavsiye istenmesi.
Nihai Katılımcı İncelemesi
· nihai katılımcı listesinde yapılan tüm değişikliklerin, gönderilmeden önce incelendiğinden emin olmak.
6. Toplantı Sırasında:
Sorumluluk: <Toplantı koordinatörü> şunları sağlayacaktır:
· Toplantının onaylanan gündemle uyumlu kalması. 
· Tüm hizmet ücreti düzenlemelerinin sözleşmeye uygun şekilde yerine getirilmesi.
· Katılım kayıtlarının belgelenmesi.
· Toplantılara ve uydu sempozyumlar gibi ilgili yan toplantılara yalnızca davetli katılımcıların katılması.
· Yalnızca etkinlikten önce onaylanan materyallerin kullanılması. (Konuşmacılar kendi içeriklerinden sorumlu olsa da sunumdan önce gözden geçirilmesi tercih edilir).
7. Etkinlik sonrası takip ve belgelendirme
Sorumluluk: <Toplantı koordinatörü> şunları sağlayacaktır:
Toplantı belgelerinin saklanması:
· Aşağıdakiler dahil olmak üzere toplantıyla ilgili tüm materyal ve bilgiler:
· Katılımcı kaydı ve seçim kriterleri.
· Katılımcılara sağlanan destek (Uçak/konaklama, vb.).
· Etkinlik öncesinde/sırasında (ve geçerli olduğu yerlerde sonrasında) sağlanan ve kullanılan tüm materyaller.
· Gündem.
· Tüm Hizmet Ücreti anlaşmalarının ayrıntıları.
Yukarıdakilerin tümü, her bir etkinlik ile bağlantılı olmalıdır.
2. Üçüncü Taraf etkinlikleri
Sektörün bir araya geldiği ve bilimsel bilgi ve verileri paylaştığı Kongre toplantılar gibi üçüncü taraflarca organize edilen pek çok toplantı vardır. <Şirket adını girin> bu tür etkinlikler için şu iki yoldan biriyle destek sağlayabilir:
1. Şirket tarafından davet edilme: <Şirket adını girin>, bilimsel ve eğitim ihtiyacı seçim kriterlerine göre potansiyel katılımcıları davet eder.
2. Talep edilen destek: <Şirket adını girin> şirketinin, katılım için yardım talebinde bulunan bireylerin katılımını desteklemesi.
2.1. Şirket tarafından davet edilme
<Şirket adını girin> şirketinin üçüncü taraflarca organize edilen bir eğitim etkinliğine katılım için destek sağlayacağı kabul edildikten sonra (Uyumdan sorumlu kişi tarafından kabul edilebilir),<talepte bulunan kişi> etkinlik için resmi bir talepte bulunacaktır <bunun nasıl yapılacağına ilişkin yerel detayları girin>
1. İlk Temel bilgi belgesi
Sorumluluk:Etkinlik sahibi şunları yapacaktır:
· Uyum açısından karar verilebilmesi için yeterli ayrıntı içeren ilk temel bilgi belgesini oluşturmak (yerel olarak oluşturulacaktır).
· Doldurulan formu onay için uyum ofisine/sorumlu kişiye <Gereken şekilde değiştirin> göndermek (Not: bu tür etkinlikler için onay ve finansman Satış 
ve Pazarlama bölümleri dışından verilmelidir).
2. İlk Uyum İncelemesi:
Desteğin teoride sorun olmayacağından emin olunması için gereklidir.
Sorumluluk: Uyum ofisi/sorumlu kişi <Gereken şekilde değiştirin> şunları yapacaktır:
· Aşağıdakilerden emin olmak için ilk talebi incelemek:
· Amacın eğitim olması.
· Katılım kriterlerinin anlaşılmış olması. 
· Konunun <Şirket adını girin> şirketinin belli bir çıkarına uygun olması.
· mekan ve yerin yerel kanunlara/politikalara uygun olması.
· seyahat, ağırlama ve konaklamanın yerel kanunlara/politikalara uygun olması.
· Desteği koordine eden <fonksiyonu girin> ekibine rehberlik sağlamak.
Sorumluluk: <Toplantı koordinatörü> şunları yapacaktır:
· Kimlerin davet edileceği konusunda mutabakat sağlamak. 
· Davetiyeleri oluşturmak.
Not: <Şirket adını girin> yukarıdakileri SMM adına organize edebilir veya mümkün olan durumlarda ve orijinal faturaların sunulması koşuluyla, yerel geri ödeme politika ve prosedürlerine uygun şekilde geri ödeme sağlanabilir.
3. Nihai katılımcı incelemesi
· nihai katılımcı listesinde yapılan tüm değişikliklerin, gönderilmeden önce incelendiğinden emin olmak.
4. Toplantı Sırasında:
Sorumluluk: <Toplantı koordinatörü> toplantıya katılıyorsa şunları sağlayacaktır:
· Katılım kayıtlarının belgelenmesi.
5. Etkinlik sonrası takip ve belgelendirme
Aşağıdaki belgeler, <Toplantı Koordinatörü> tarafından saklanmalıdır
Aşağıdakiler dahil olmak üzere toplantıyla ilgili tüm materyal ve bilgiler:
· Katılımcı kaydı ve seçim kriterleri.
· Katılımcılara sağlanan destek (Uçak/konaklama, vb.).
· Etkinlik öncesinde/sırasında (ve geçerli olduğu yerlerde sonrasında) sağlanan 
ve kullanılan tüm materyaller.
· tesis içi harcama belgeleri.
· finansal mutabakat.
2.2. Talep edilen destek
<Şirket adını girin> şirketinin, bir üçüncü taraf eğitim etkinliği için talep edilen desteği sağlayacağı kabul edildikten sonra, <etkinlik sahibi> Satış ve Pazarlama bölümleri dışında bulunan ve kabul edilmiş bir etkinlik bütçesi olduğundan emin olacaktır.
Bu tür tüm destekler, SMM tarafından gönderilen yazılı bir taleple desteklenmelidir.
1. Alınan destek talebi:
Sorumluluk:Etkinlik sahibi şunları yapacaktır:
· İlk talep formunu (yerel olarak oluşturulacaktır) olabildiğince detaylı şekilde oluşturmak. Bu belge; destek nedenini, amaçları, vb. içermeli ve SMM’den gelen orijinal destek talebinin bir kopyasını içermelidir.
· Doldurulan talep formunu onay için uyum ofisine/sorumlu kişiye <Gereken şekilde değiştirin> göndermek (Not: bu tür etkinlikler için onay ve finansman Satış ve Pazarlama bölümleri dışından verilmelidir).
2. Uyum İncelemesi
Sorumluluk: Uyum ofisi/sorumlu kişi <Gereken şekilde değiştirin> şunları yapacaktır:
· Aşağıdakilerden emin olmak için ilk talebi incelemek:
· Amacın eğitim olması.
· Destek talep eden SMM’nin kabul edilen kriterlere uygun olması.
· Konunun <Şirket adını girin> şirketinin belli bir çıkarına uygun olması.
· mekan, vb.
· ilk talepte bulunan diğer tüm bilgiler.
· Desteği onaylamak veya reddetmek.
· <Talep sahibine> geri bildirim ve destek sağlayacaktır.
Sorumluluk: <Toplantı koordinatörü> şunları yapacaktır:
· Desteğin sebeplerini açıkça belirten bir mutabakat mektubu sağlanmalıdır. 
Not: <Şirket adını girin> yukarıdakileri SMM adına organize edebilir veya mümkün olan durumlarda ve orijinal faturaların sunulması koşuluyla, yerel geri ödeme politika ve prosedürlerine uygun şekilde geri ödeme sağlanabilir.
3. Toplantı Sırasında
Sorumluluk: <Toplantı koordinatörü> toplantıya katılıyorsa şunları sağlayacaktır:
· Katılım kayıtlarının belgelenmesi.
4. Etkinlik sonrası takip ve belgelendirme
Aşağıdaki belgeler, <Toplantı Koordinatörü> tarafından saklanmalıdır
· Aşağıdakiler dahil olmak üzere toplantıyla ilgili tüm materyal ve bilgiler:
· Katılımcı kaydı ve seçim kriterleri.
· Katılımcılara sağlanan destek (Uçak/konaklama, vb.).
· Olası ek harcama notları dahil olmak üzere etkinlik öncesinde/sırasında (ve geçerli olduğu yerlerde sonrasında) sağlanan ve kullanılan tüm materyaller.
VIII. Çıktılar
· SMM’den gelen yazılı talep.
· SMM Toplantı, Etkinlik veya Eğitim Paketi.
· Eğitim hibe sözleşmesi. 
· SMM’ye sağlanan Eğitim Hibelerine ilişkin Mali Ödeme Tabloları.
IX. Değişiklik Geçmişi
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X. Onay Durumu
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