Памятка: Инструкции для сборщиков данных
Функции и обязанности
Ваши основные задачи как сборщика  данных, включают: 

· Посещение аптек и сбор информации.

· Заполнение Форм для сбора данных о ценах на лекарства в каждой аптеке.
· Представление отчета своему районному куратору в конце каждого дня. 
Вы будете работать с другими сборщиками данных по сбору и записи данных. Следуйте приведенным ниже инструкциям и ставьте в известность своего районного куратора в случае возникновения у вас каких-либо проблем. 
Инструкции 
1. Подготовка к посещениям пунктов отпуска лекарств  
Каждое утро перед выходом в аптеки и другие пункты отпуска лекарств проверьте наличие всех необходимых материалов.
Перечень материалов для сборщиков данных
· Список команд сборщиков данных и контактная информация
· Контактная информация об их районном кураторе, включая номер мобильного телефона на случай возникновения затруднений на месте  
· График посещений для исследования аптек 
· Контактная информация о местах  посещения 
· Сведения о резервных аптечных организациях, которые необходимо посетить в случае, если запланированные посещения невозможны или если в наличии имеется менее 50% лекарств . 
· Копии рекомендательного и сопроводительного письма (писем)  
· Соответствующие раздаточные материалы или инструкции
· Формы для сбора данных о ценах на лекарства для каждой аптечной организации из выборки, которую необходимо посетить в этот день 
· Формы для сбора данных о ценах на лекарства для каждой резервной аптеки, которую вам, возможно, придется  посетить в этот день 
· Калькулятор для расчета цены за единицу лекарства с целью определения препараты-генерики по наименьшей цене
· Ручки (не пользуйтесь карандашами для записи данных), планшет-блокнот с зажимом и другие канцелярские принадлежности 
· Записная книжка для записи каких-либо значимых событий или результатов 
· Деньги на текущие расходы
· Удостоверение личности с фотографией  
2. Посещение аптек
По прибытии в аптеку представьтесь и предоставьте  рекомендательное и сопроводительное письмо (письма). При необходимости, напомните сотрудникам аптеки о цели визита для сбора данных и о том, что данные об  аптеке останутся  конфиденциальным.   
1. Перед тем, как начать сбор информации:

· Проверьте полноту и правильность информации об аптеке на первой странице Формы для сбора данных о ценах на лекарства. В случае каких-либо ошибок сообщите о них районному куратору в конце дня.  
· На первой странице Формы для сбора данных о ценах на лекарства внесите следующую информацию: 

· дату
· ФИО ваши и вашего партнера 

· ФИО лица (лиц), предоставившего информацию о цене на лекарство и его наличии (если это не руководитель пункта продажи лекарств).
 2. Собирайте данные и заполняйте  Форму для сбора данных о ценах на лекарства 
· Coбирайте данные о наличии и цене обследуемых лекарств с участием руководителя аптечной организации. 
· Полностью заполняйте Форму для сбора данных о ценах на лекарства. 
· Не оставляйте Форму для сбора данных о ценах на лекарства в аптечной  организации для ее заполнения без вашего участия. 
· В каждом пункте отпуска лекарств заполняйте отдельную Форму для сбора данных о ценах. 

3. Перед уходом из аптечной организации:

· Дважды убедитесь, что записи в Форме для сбора данных разборчивы, точны и полны.
· Убедитесь, что по крайней мере половина из обследуемых лекарств имеются в наличии. Если искомых лекарств окажется меньше, сообщите об этом районному куратору, который проинструктирует вас по поводу посещения резервной аптечной организации.  
ПРИМЕЧАНИЕ: Резервная аптечная организация, которую необходимо посетить, будет указана в вашем графике. Районный куратор определит, когда посетить резервную организацию. При посещении резервной организации заполните данные таким же образом, как и в других аптеках, и заполните Форму для сбора данных о ценах на лекарства, которая соответствует именно этой аптеке.  
· Поблагодарите работников аптечной организации за их участие в исследовании.  

3. Встречайтесь с вашим куратором в конце каждого дня 
Встречайтесь с вашим куратором в конце каждого дня для передачи ему заполненных в этот день Форм для сбора данных о ценах на лекарства и отчета о ваших действиях.  Всегда будьте готовы доложить ему о любых проблемах или неопределенностях относительно процедур сбора информации. 
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