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Dies ist eine SOP-VORLAGE und sollte den spezifischen Anforderungen des Benutzers angepasst werden

Inhaltsverzeichnis
2I.
Ziel


2II.
Richtlinie


4III.
Geltungsbereich


4Im Geltungsbereich


4Außerhalb des Geltungsbereichs


4IV.
Zugehörige Dokumente


4V.
Abkürzungen und Begriffe


4Abkürzungen


4Begriffe


5VI.
Geeignete Gruppen


6VII.
Einzelheiten des Verfahrens


61.
Eine vom Unternehmen organisierte Veranstaltung


102.
Eine von einer Drittpartei organisierte Veranstaltung


102.1.
Vom Unternehmen eingeladen


122.2.
Angeforderte Unterstützung


13VIII.
Ausgaben


14IX.
Änderungsverlauf


14X.
Genehmigungsstatus





I. Ziel
Es soll sichergestellt werden, dass jede Art von Weiterbildungsveranstaltung in Übereinstimmung mit allen maßgeblichen Gesetzen, Vorschriften und Verhaltenskodizes der Branche durchgeführt wird, wie in <Details zu den geltenden lokalen Gesetzen/Vorschriften hinzufügen> definiert.
II. Richtlinie
<Name des Unternehmens hier einfügen> kann Kongresse und Symposien und ähnliches für die berufliche oder medizinische Weiterbildung sponsern, die zur Ausübung medizinischer Tätigkeit beitragen und in erster Linie die Verbreitung und den Austausch wissenschaftlicher und medizinischer Informationen oder die Vorführung von Behandlungen oder Verfahren unterstützen sollen. Solche Veranstaltungen sollten sich von Werbemaßnahmen unterscheiden, die in erster Linie dazu dienen, die Vorteile, Eigenschaften sowie die Verwendung von Produkten von <Name des Unternehmens hier einfügen> zu bewerben. 
Kongresse oder Symposien zur medizinischen oder beruflichen Weiterbildung können von Drittparteien oder direkt von <Name des Unternehmens hier einfügen> organisiert werden. 
Das Sponsoring solcher Aktivitäten kann: 
· Finanzielle.
· Wissenschaftliche.
· Technische.
· Organisatorische bzw. logistische Unterstützung beinhalten. 
In Fällen, in denen <Name des Unternehmens hier einfügen> der alleinige Sponsor ist oder das Symposium direkt organisiert, ist es besonders wichtig, dass diese Treffen zum Zweck des wissenschaftlichen Austauschs organisiert werden und nicht das primäre Ziel verfolgen, die Verkaufsförderung für die Produkte des Unternehmens zu unterstützen. 
Derartige Programme sollten von den zuständigen Mitarbeitern der Bereiche Medical Affairs, Regulatory Affairs und Compliance sorgfältig geprüft werden, um die Einhaltung der lokalen Gesetze, der einschlägigen Branchenkodizes und der geltenden Antikorruptionsgesetze zu gewährleisten und den entsprechenden Aufklärungscharakter des Programms sicherzustellen. Das Sponsoring von Kongressen, Symposien und anderen bildungs- oder auf das Gesundheitswesen bezogenen Veranstaltungen bzw. Programmen durch <Name des Unternehmens hier einfügen> muss gegenüber den Teilnehmern immer transparent offengelegt werden. Die Tatsache des Sponsorings sollte im Vorfeld des Meetings, während des Meetings und in allen damit zusammenhängenden Veröffentlichungen deutlich gemacht werden. 
Sofern dies mit den örtlichen Gesetzen vereinbar ist, kann <Name des Unternehmens hier einfügen> die Kosten für die folgende Bewirtung übernehmen:
· Reise.
· Unterkunft.
· Speisen und Getränke.
· Anmeldegebühren für HCPs bei Fortbildungsveranstaltungen.
Eine derartige Bewirtung muss stets maßvoll, angemessen und dem Hauptzweck der Veranstaltung untergeordnet sein, und sie darf nicht von der Verpflichtung abhängig gemacht werden, Produkte des Unternehmens zu verschreiben oder zu kaufen. 
Das Budget für solche Veranstaltungen darf nicht aus dem Vertrieb oder Marketing finanziert werden und sollte nicht von der Vertriebs- bzw. Marketingfunktion innerhalb des Unternehmens verwaltet und genehmigt werden.
Entscheidungen zur Teilnehmerauswahl und zum Symposienmanagement müssen außerhalb der Vertriebs- und Marketingfunktionen getroffen werden. Sowohl für unternehmenseigene als auch für von Dritten organisierte Kongresse und Symposien können die Vertriebs- und Marketingmitarbeiter Ratschläge über das Vorhandensein eines Bedarfs oder einer Nachfrage nach medizinischer Fortbildung in Bezug auf einen einzelnen HCP oder eine Einrichtung in ihrem geografischen Zuständigkeitsbereich erteilen. Die endgültige Entscheidung, eine bestimmte Anforderung zu unterstützen oder nicht, muss jedoch außerhalb der Vertriebs- und Marketingfunktion getroffen werden. 
Darüber hinaus muss im Vertrag mit dem HCP bzw. in der Einladung an diesen festgelegt werden, dass der HCP für den Fall, dass die Erbringung der Dienstleistung berufs- bzw. arbeitsrechtlichen Vorschriften unterliegt, die eine Genehmigung durch eine Berufsorganisation oder einen Arbeitgeber erfordern, zusichert, dass er diese Genehmigung vor der Teilnahme einholt und dass er auf Anfrage von <Name des Unternehmens hier einfügen> einen schriftlichen Nachweis der entsprechenden Genehmigung(en) vorlegt. 
Im Falle eines HCPs, der gleichzeitig ein Amtsträger ist, und sofern dies nach lokalen Gesetzen oder Vorschriften erforderlich ist, muss <Name des Unternehmens einfügen> außerdem die schriftliche Vorabgenehmigung des Vorgesetzten oder des Arbeitgebers des HCPs einholen oder diesen benachrichtigen, je nachdem, was nach lokalem Recht erforderlich ist. Der Antrag auf Genehmigung oder die Benachrichtigung muss die Art und das Datum des Symposiums sowie den Veranstaltungsort ausführlich darlegen.
III. Geltungsbereich
Im Geltungsbereich 
<Löschen oder fügen Sie ggf. unten Aufzählungspunkte hinzu>
· Konferenzen, Kongresse oder Satellitensymposien.
· Meet-the-Expert Seminare.
· CME-Aktivitäten.
· Postgraduale Weiterbildung.
· Von HCP veranlasste Bildungsmaßnahmen.
Außerhalb des Geltungsbereichs
· Jegliche Vereinbarungen mit Nicht-HCPs wie z. B. Patienten.
· Meetings, bei denen der Hauptzweck eine Verkaufsförderung ist. 
· Werbung und verkaufsfördernde Maßnahmen und Materialien.
IV. Zugehörige Dokumente
	Name des Dokuments
	Titel

	Einzelheiten hinzufügen
	Internationale und lokale Vorschriften

	
	Bitte weitere relevante lokale SOPs hinzufügen


V. Abkürzungen und Begriffe
Abkürzungen
	HCP
	Health Care Professional

	SOP
	Standardbetriebsverfahren

	CME
	Medizinische Fortbildung (Continuous Medical Education)

	GO
	Amtsträger


Begriffe
	Gültigkeitsdatum
	Dies ist das Datum, ab dem die SOP-Version gültig ist

	Überprüfen
	Autor überprüft und ändert ggf. eine SOP

	Health Care Professional
	Ein Arzt oder
Jede andere Person, Institution oder Einrichtung, die die Möglichkeit hat, die fraglichen Produkte oder Dienstleistungen des Unternehmens zu verschreiben, zu erwerben oder die Verschreibung oder den Erwerb zu beeinflussen, sowie eine der folgenden Bedingungen: 
Die fraglichen Produkte sind in dem betreffenden Land als Arzneimittel oder als Medizinprodukte (oder deren Äquivalente) reguliert oder registriert; oder 
Die fraglichen Produkte oder Dienstleistungen sind Gegenstand einer Erstattung durch die Regierung oder Dritte oder werden zusammen mit Produkten oder Dienstleistungen, für die eine derartige Erstattung vorgesehen ist, zum Verkauf angeboten. 



VI. Geeignete Gruppen
Dieser Abschnitt muss vor Ort ausgefüllt und abgestimmt werden.
	Rolle oder Funktion
	Trainingsstufe
	Häufigkeit von Auffrischungstrainings
	Trainingsauslöser

	Bitte geben Sie die Rolle/
Stellenbezeichnung oder Abteilungsfunktion der Person(en) an, für die diese SOP gilt 
	Geben Sie die Stufe des Trainings ein, die erforderlich ist, z. B.:
· Trainingskurs
· Quiz
· Lesen und Verstehen
	Geben Sie die Häufigkeit von Auffrischungs-trainings ein, wenn die Qualifikation mehr als einmal abgelegt werden muss
	Geben Sie ein, was das Training auslöst, z. B. Neueinsteiger; Beteiligung am Prozess; x Monate in der Rolle


VII. Einzelheiten des Verfahrens
[die folgenden Schritte sind ein Beispiel/eine Empfehlung für die Vorgehensweise bei Veranstaltungen zur medizinischen Ausbildung/Weiterbildung. Muss auf der Grundlage des internen Verfahrens des Unternehmens angepasst werden]
Im Allgemeinen gibt es 2 Arten der Förderung der Teilnahme an Weiter-bildungsveranstaltungen:
1. Eine vom Unternehmen organisierte Veranstaltung.
2. Eine von einer Drittpartei organisierte Veranstaltung. 
Jegliche Förderung muss außerhalb von Vertrieb und Marketing genehmigt und finanziert werden. Eine solche Förderung kann jedoch von einem Compliance-Beauftragten erörtert und in Betracht gezogen werden, um einen ausgewogenen und dokumentierten Ansatz zu ermöglichen und zu bestimmen, bei welchen Veranstaltungen von Drittparteien <Name des Unternehmens hier einfügen> die Teilnahme unterstützen wird. In jedem Fall muss dieses Gremium die erforderlichen Kriterien für eine solche Teilnahme abwägen. Bitte beachten Sie: Vertrieb/Marketing können geeignete Kandidaten für eine derartige Unterstützung vorschlagen. (Siehe Richtlinie für weitere Hinweise)
1. Eine vom Unternehmen organisierte Veranstaltung
Für von <Name des Unternehmens hier einfügen> organisierte Veranstaltungen müssen 7 wichtige Schritte beachtet werden:
1. Das Dokument mit den Basisinformationen: Dies dient dazu, dass der Veranstalter von <Name des Unternehmens hier einfügen> eine grundsätzliche Genehmigung erhält und somit weiß, dass er fortfahren und alle zugehörigen Materialien ausarbeiten kann.
2. Erste Compliance-Prüfung: Mit diesem ersten Schritt soll sichergestellt werden, dass das Meeting angemessen ist und mit den geltenden Vorschriften und Richtlinien übereinstimmt. [Weitere Details zur Vorlage für das Genehmigungsformular und die Vorlage für das Einladungsschreiben finden Sie im Dokument „HCP Besprechungs-, Veranstaltungs- oder Trainingspaket“ im Toolkit].
3. Der Aufbau des Meetings und die zu prüfenden Materialien: Hier koordiniert der Veranstalter die Anforderungen und Materialien für das Meeting, die zur Überprüfung bereitstehen.
4. Abschließende Überprüfung: Diese soll durchgeführt werden, sobald alle Materialien fertiggestellt sind und die Einzelheiten des Meetings bekannt sind.
5. Die Koordination des Treffens: Zu diesem Zeitpunkt ist die Auswahl der Teilnehmer abgeschlossen, die Einladungen sind verschickt und das Meeting ist endgültig genehmigt.
6. Nachbereitung während des Meetings: Kontrollen, um sicherzustellen, dass das Meeting wie vorgesehen abläuft.
7. Nachbereitung der Veranstaltung: Der Kreis wird mit der Fertigstellung der Post-Event-Datei geschlossen und es wird sichergestellt, dass die Abstimmung erfolgt ist und alle Unterlagen vorhanden sind.
Sobald zugestimmt wurde (durch den Compliance-Beauftragten), dass <Name des Unternehmens hier einfügen> eine Bildungsveranstaltung organisiert, eröffnet der <Veranstalter> eine Veranstaltungsdatei. <Lokale Details hinzufügen, wie dies erreicht wird>
1. Erste Informationen
Verantwortung: Der<Veranstalter> wird:
· Ein erstes Informationsdokument mit grundlegenden Angaben erstellen, das ausreichend Detailtiefe aufweist, um eine Beurteilung der Compliance vorzunehmen.
· Das Dokument zur Genehmigung an das Compliance Office/den Compliance-Beauftragten <nach Bedarf ändern> senden (Hinweis: Die Genehmigung derartiger Veranstaltungen muss außerhalb von Vertrieb und Marketing erfolgen). 
2. Erste Compliance-Prüfung
Mit ihr soll sichergestellt werden, dass das Meeting angemessen ist und in Übereinstimmung mit den geltenden Vorschriften und Richtlinien stattfindet.
Verantwortung: Das Compliance Office/der Compliance-Beauftragte <nach Bedarf ändern> wird:
· Das erste Dokument überprüfen, um sicherzustellen, dass:
· Die Zielsetzung pädagogischer Art ist.
· Die Anwesenheitskriterien bekannt sind. 
· Der Themenbereich dem Interesse von <Name des Unternehmens hier einfügen> entspricht.
· Tagungsort und Location im Einklang mit den lokalen Richtlinien/Gesetzen stehen.
· Dem <Funktion hier einfügen>-Team beim Aufbau des Meetings Hilfestellung leisten.
3. Der Aufbau des Meetings und die zu prüfenden Materialien 
 Verantwortung: Der <Koordinator des Meetings> wird:
· Das Meeting und die Materialien koordinieren:
· Veranstaltungsort.
· Tagesordnung des Meetings.
· Materialien – bereitgestellt von <Name des Unternehmens hier einfügen> oder von einem HCP, wie z. B. Folien, Handouts und Broschüren (von Regulatory Affairs geprüft).
· Mahlzeiten.
· Unterkunft.
· Reise.
· Einladungen.
· Auswahl der Teilnehmer.
· Ggf. den Rat des Compliance Office/Compliance-Beauftragten einholen.
· Sich vergewissern, dass alle oben genannten Punkte offiziell von <Funktionsname hinzufügen> (z. B. Medical ODER Regulatory Affairs – prüfen Sie die Anforderungen der lokalen Fachverbände) genehmigt wurden, um den Standards der lokalen Fachverbände zu entsprechen.
4. Abschließende Überprüfung
Verantwortung: Das Compliance Office/der Compliance-Beauftragte <nach Bedarf ändern> wird:
· Überprüfen, ob die Veranstaltung den Anforderungen von <Lokalen Fachverband hinzufügen> und lokalen Gesetzen entspricht:
· Das Treffen erfüllt einen Bildungsbedarf.
· Die Veranstaltung ist mit einem Interesse von <Name des Unternehmens hier einfügen> verbunden.
· Die Materialien und Sitzungsinhalte wurden von Regulatory/Medical Affairs/der verantwortlichen Person genehmigt, um sicherzustellen, dass keines der bereitgestellten Materialien den Anschein erweckt, dass ein unverhältnismäßig starker Fokus auf der Bewerbung von Produkten liegt. 
· Jegliche Bewirtung erfolgt in Übereinstimmung mit den örtlichen Gesetzen und Vorschriften.
· Alle HCP-Referenten, die eingesetzt werden, verfügen über einen offiziellen Referentenvertrag, in dem ihre Verantwortlichkeiten und die von <Name des Unternehmens hier einfügen> festgelegt sind (siehe SOP zu Honorarvereinbarungen für Dienstleistungen).
· Die Auswahl der Teilnehmer erfolgt nach den vereinbarten Kriterien und ist nicht als Belohnung für bereits abgeschlossene oder zukünftige Geschäfte gedacht.
· Es liegt keine versteckte Absicht einer Verkaufsförderung vor.
· Formal die vom Meeting-Koordinator bereitgestellten vollständigen Materialien, wie Einladung, Tagesordnung, Veranstaltungsort und Reisevereinbarungen, überprüfen und mit anderen erforderlichen Funktionen wie Regulatory/Medical Affairs nachverfolgen, um sicherzustellen, dass lokale Gesetze und Vorschriften eingehalten werden. 
· Entweder die Veranstaltung offiziell genehmigen oder eventuelle Probleme mit dem Koordinator besprechen, um sie möglichst zu lösen.
· Wenn Probleme nicht gelöst werden können und ein Risiko für die Compliance besteht, wird das Meeting formell abgelehnt.
5. Die Koordination des Treffens
Zu diesem Zeitpunkt müssen sämtliche Materialien den Anforderungen des örtlichen Fachverbandes entsprechen. 
 Verantwortung: Der <Koordinator des Meetings> wird:
· Mit der Koordination fortfahren und unter anderem: 
(Hinweis: Das Meeting kann über einen Drittanbieter koordiniert werden).
· Einladungen versenden.
· Die Referenten nach Bedarf organisieren (Bitte beachten Sie die Vorgaben der SOP zu Honorarvereinbarungen für Dienstleistungen).
· Ggf. den Rat des Compliance Office/Compliance-Beauftragten einholen.
Abschließende Überprüfung der Teilnehmer
· Hiermit wird sichergestellt, dass alle Änderungen an der endgültigen Teilnehmerliste vor der Abreise überprüft wurden.
6. Während des Meetings:
Verantwortung: Der <Koordinator des Meetings> gewährleistet, dass:
· Das Meeting im Einklang mit der genehmigten Tagesordnung bleibt. 
· Alle Honorarvereinbarungen für Dienstleistungen vertragsgemäß erbracht werden.
· Ein Anwesenheitsnachweis geführt wird.
· Nur eingeladene Teilnehmer an der/den Besprechung(en) und allen damit verbundenen Meetings, wie z. B. Satellitensymposien teilnehmen.
· Ausschließlich die vor der Veranstaltung freigegebenen Materialien verwendet werden. (Die Referenten sind für ihre Inhalte selbst verantwortlich – eine Kontrolle vor der Präsentation ist wünschenswert).
7. Nachbereitung der Veranstaltung und Dokumentation 
Verantwortung: Der <Koordinator des Meetings> gewährleistet, dass:
Folgende Unterlagen aufbewahrt werden:
· Alle Meeting-bezogenen Materialien und Informationen, wie etwa:
· Teilnehmerliste und die Auswahlkriterien.
· Betreuung der Teilnehmer (Flüge/Unterkunft usw.).
· Alle verwendeten und bereitgestellten Materialien vor/während und ggf. nach der Veranstaltung.
· Programm.
· Details zu etwaigen Honorarvereinbarungen für Dienstleistungen.
Alle oben genannten Punkte sollten mit der jeweiligen Veranstaltung verknüpft sein.
2. Eine von einer Drittpartei organisierte Veranstaltung
Es gibt zahlreiche von Dritten organisierte Fortbildungsveranstaltungen wie z. B. Kongresse, bei denen sich die Branche trifft und wissenschaftliche Informationen und Daten austauscht. Für solche Veranstaltungen kann <Name des Unternehmens hier einfügen> die Teilnahme auf zwei Arten unterstützen:
1. Vom Unternehmen eingeladen: <Name des Unternehmens einfügen> lädt eine Auswahl potenzieller Teilnehmer ein, die sich an den Auswahlkriterien für wissenschaftliche und pädagogische Bedürfnisse orientiert.
2. Angeforderte Unterstützung: wo <Name des Unternehmens einfügen> die Teilnahme von Personen unterstützt, die um Unterstützung für die Teilnahme gebeten haben.
2.1. Vom Unternehmen eingeladen
Sobald die Zustimmung erteilt wurde (kann durch den Compliance-Beauftragten erfolgen), dass <Name des Unternehmens hier einfügen> die Teilnahme an einer Bildungsveranstaltung eines Dritten fördert, stellt der <Anforderer> eine formelle Anfrage für die Veranstaltung <Fügen Sie lokale Einzelheiten ein, wie dies erreicht wird>.
1. Erstes Informationsdokument mit grundlegenden Angaben
Verantwortung: Der Betreiber der Veranstaltung wird:
· Ein erstes Informationsdokument mit grundlegenden Angaben erstellen (wird lokal erstellt), das ausreichend Detailtiefe aufweist, um eine Beurteilung der Compliance vorzunehmen.
· Das ausgefüllte Formular zur Genehmigung an das Compliance Office/den Compliance-Beauftragten <nach Bedarf ändern> senden (Hinweis: Die Genehmigung und Finanzierung derartiger Veranstaltungen muss außerhalb von Vertrieb und Marketing erfolgen).
2. Erste Compliance-Prüfung
Damit soll sichergestellt werden, dass die Unterstützung theoretisch in Ordnung ist.
Verantwortung: Das Compliance Office/der Compliance-Beauftragte <nach Bedarf ändern> wird:
· Die erste Anforderung überprüfen, um sicherzustellen, dass:
· Die Zielsetzung pädagogischer Art ist.
· Die Anwesenheitskriterien bekannt sind. 
· Der Themenbereich dem Interesse von <Name des Unternehmens hier einfügen> entspricht.
· Tagungsort und Location im Einklang mit den lokalen Richtlinien/Gesetzen stehen.
· Reisen und Bewirtung und Unterkunft im Einklang mit den lokalen Richtlinien/Gesetzen stehen.
· Dem <Funktion hier einfügen>-Team bei der Koodinierung des Meetings Hilfestellung leisten.
Verantwortung: Der <Koordinator des Meetings> wird:
· Vereinbaren, wer eingeladen werden soll. 
· Einladungen ausarbeiten.
Anmerkung: <Name des Unternehmens einfügen> kann die oben genannten Leistungen im Namen des HCPs organisieren, oder, wenn möglich und unter Vorlage von Originalbelegen, kann eine Rückerstattung in Übereinstimmung mit den lokalen Richtlinien und Verfahren zu Kostenerstattungen erfolgen.
3. Abschließende Überprüfung der Teilnehmer
· Hiermit wird sichergestellt, dass alle Änderungen an der endgültigen Teilnehmerliste vor der Abreise überprüft wurden.
4. Während des Meetings:
Verantwortung: Der <Koordinator des Meetings> wird bei Anwesenheit gewährleisten, dass:
· Ein Anwesenheitsnachweis geführt wird.
5. Nachbereitung der Veranstaltung und Dokumentation 
Die folgenden Unterlagen müssen vom <Koordinator des Meetings> aufbewahrt werden.
Alle Meeting-bezogenen Materialien und Informationen, wie etwa:
· Teilnehmerliste und die Auswahlkriterien.
· Betreuung der Teilnehmer (Flüge/Unterkunft usw.).
· Alle verwendeten und bereitgestellten Materialien vor/während und ggf. nach der Veranstaltung.
· Spesenbelege vor Ort.
· Finanzielle Abstimmung.
2.2. Angeforderte Unterstützung
Sobald vereinbart wurde, dass <Name des Unternehmens hier einfügen> die ad hoc angeforderte Teilnahme an einer Weiterbildungsveranstaltung einer Drittpartei unterstützt, stellt <Betreiber der Veranstaltung> sicher, dass ein Budget vereinbart wurde, das unabhängig von Vertrieb und Marketing finanziert wird.
Jede derartige Förderung muss durch eine schriftliche Anforderung seitens des HCP unterstützt werden.
1. Erhalt der Unterstützungsanforderung:
Verantwortung: Der Betreiber der Veranstaltung wird:
· Das ursprüngliche Anforderungsformular (vor Ort zu erstellen) mit möglichst vielen Details ausfüllen: Grund für die Unterstützung, Ziele usw. Außerdem muss eine Kopie der ursprünglichen Unterstützungsanfrage vom HCP beigefügt werden.
· Das ausgefüllte Anforderungsformular zur Genehmigung an das Compliance Office/den Compliance-Beauftragten <nach Bedarf ändern> senden (Hinweis: Die Genehmigung und Finanzierung derartiger Veranstaltungen muss außerhalb von Vertrieb und Marketing erfolgen).
2. Compliance-Prüfung
Verantwortung: Das Compliance Office/der Compliance-Beauftragte <nach Bedarf ändern> wird:
· Die erste Anforderung überprüfen, um sicherzustellen, dass:
· Die Zielsetzung pädagogischer Art ist.
· Der HCP, der Unterstützung anfordert, die vereinbarten Kriterien erfüllt.
· Der Themenbereich dem Interesse von <Name des Unternehmens hier einfügen> entspricht.
· Veranstaltungsort usw …
· Alle anderen Informationen der ersten Anforderung.
· Die Unterstützung genehmigen oder nicht.
· Bietet dem <Anforderer> Feedback und Betreuung.
Verantwortung: Der <Koordinator des Meetings> wird:
· Es muss eine schriftliche Vereinbarung vorgelegt werden, aus der die Gründe für die Unterstützung klar hervorgehen. 
Anmerkung: <Name des Unternehmens einfügen> kann die oben genannten Leistungen im Namen des HCPs organisieren, oder, wenn möglich und unter Vorlage von Originalbelegen, kann eine Rückerstattung in Übereinstimmung mit den lokalen Richtlinien und Verfahren zu Kostenerstattungen erfolgen.
3. Während des Meetings
Verantwortung: Der <Koordinator des Meetings> wird bei Anwesenheit gewährleisten, dass:
· Ein Anwesenheitsnachweis geführt wird.
4. Nachbereitung der Veranstaltung und Dokumentation 
Die folgenden Unterlagen müssen vom <Koordinator des Meetings> aufbewahrt werden.
· Alle Meeting-bezogenen Materialien und Informationen, wie etwa.
· Teilnehmerliste und die Auswahlkriterien.
· Betreuung der Teilnehmer (Flüge/Unterkunft usw.).
· Alle verwendeten und bereitgestellten Materialien vor/während und ggf. nach der Veranstaltung einschließlich eventueller zusätzlicher Kostenbelege.
VIII. Ausgaben
· Schriftliche Anforderung vom HCP.
· HCP Besprechungs-, Veranstaltungs- oder Trainingspaket.
· Vertrag über Ausbildungsförderung. 
· Finanzielle Aufstellung der Zahlungen für Ausbildungsförderung an HCP.
IX. Änderungsverlauf
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X. Genehmigungsstatus
	Autor:
	Berufsbezeichnung
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