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前  言

本规范按照GB/T 1.1-2009给出的规则起草。

本规范由深圳市食品药品监督管理局提出并归口。

本规范起草单位：深圳市食品药品监督管理局、深圳市标准技术研究院、深圳市振鹏质量与品牌促进中心、深圳市社会工作者协会。
本规范主要起草人： XXXXXXXXX
社区药品安全 讲座规范
1　 范围

本规范规定了开展社区涉药讲座的基本要求、人员资质与工作要求、会场要求、工作流程和监督管理。
2　 术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
2.1　 慢性病 chronic diseases 
慢性非传染性疾病的简称，指病情持续时间长、发展缓慢的疾病，其4个主要类型为：心血管疾病（如心脏病发作和中风）、癌症、慢性呼吸道疾病（如慢性阻塞性肺病和哮喘）以及糖尿病。
3　 基本要求

3.1　 讲座主题明确，观点清晰。
3.2　 讲座现场组织有序，无安全隐患。
3.3　 讲座期间不应含有商业宣传，或与社区药品安全无关的内容。
3.4　 禁止以任何形式泄露服务对象个人资料。
4　 人员资质与工作要求
4.1　 讲师
讲座讲师应满足以下要求：
a)具备执业药师资格证，或三年医院临床药师工作经验；
b)授课时穿着医生或药师制服，佩戴相应的工作证件；

c)有一定演讲技能，能将专业知识以清楚易懂的形式传授给他人；
d)授课时使用普通话，并有较好的口头表达能力。

4.2　 会务人员

讲座会务人员应满足以下条件：

a)穿着统一服装，佩戴工作证件；

b)不化太浓的妆；以亲切的态度接待来宾；
5　 会场要求
5.1　 会场应至少能容纳20人以上。会场宜选在宽阔、舒适、安全且人流大的场所。
5.2　 会场宜具备讲座所需的硬件设备，包括音响、灯光、投影仪、话筒、电脑、录音笔、摄影机以及与参会人数相符的桌椅，并保证设备能够正常使用。

5.3　 会场外宜放置指路牌。
5.4　 会场宜在醒目位置悬挂与讲座主题相符的横幅或其他宣传物品，内容应包括项目建设单位、讲座主办单位，讲座承办单位和协办单位的信息。

6　 工作流程
6.1　 编制计划

6.1.1　 讲座主题应结合社区管辖范围内社区人口数据，或者通过社工了解社区情况，由承办单位根据服务对象的实际需求确定活动主题。讲座主题宜包括：
a)安全用药知识宣传；

b)特殊人群用药咨询指导；

c)常见慢性病用药常识宣传；

d)家庭过期药品回收宣传；

e)青少年预防药物成瘾宣传；

f)使用家庭药箱、分时药盒、压缩吸入器等宣传；
g)医药卫生福利政策宣传。
6.1.2　 讲座计划应包括：
a)讲座名称；
b)讲座时间；
c)讲座地点：应提前申请场地；

d)背景介绍；

e)宣传方法；

f)服务对象；

g)讲座时长：宜为60-90分钟；
h)出席人数：应不少于20人；参加人数不应超过会场容纳人数；                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
i)会务人员；
j)活动安排：宜设立与参会人员的互动环节；宜介绍常用的中药饮片识别；宜同步开展药品回收及k)相应的咨询工作；宜陈列假劣药样本，教授辨别方法，供市民参考。
l)所需资源；
m)经费预算。
6.1.3　 计划应提交实施机构服务负责人，并获得批准才开始实施。
6.2　 组织实施
6.2.1　 讲座前准备
6.2.1.1讲座前应至少提早一个月与讲师预约；
6.2.1.2讲座前一周，会务人员应通过海报、社交媒体等方式对讲座进行宣传或通过电话等方式通知服务对象，宣传通知内容应包括讲座主题、时间、地点以及讲师信息； 

6.2.1.3讲座开始前半小时，会务人员应完成对讲座会场的布置，确定投影仪、电脑、话筒、音响等设备的状态正常；准备好相应数量的会议签到表。
6.2.1.4讲座开始前半小时，讲师应到位。

6.2.1.5会务人员负责引导参会人员按规定座位坐好，向参会人员发放相关宣传材料、讲座教材等，并控制会场人数不超出安全范围，保证会场入口和通道畅通。
6.2.2　 讲座期间

6.2.2.1会务人员应做好包括茶水供应、会场引导、秩序维持等会务工作；会务人员应主动配合讲师开展现场的各项互动工作。

6.2.2.2讲座应全程录音，相片数量不少于3张，要求画面元素包括讲师、观众、横幅、整体场地，且主体清晰。
6.2.3　 讲座结束
6.2.3.1会务人员负责发放和收回信息反馈表(见附录A)，并引导参会居民有序离开，打扫讲座环境，协助整理资料的存档。

6.2.3.2讲座结束后，应将有关资料及时存档。存档资料宜包括以下内容：

a)讲座计划；
b)讲座通知；

c)参与讲座人员名单；

d)信息反馈表；

e)讲座教材；

f)照片等多媒体材料；

g)总结报告；

h)活动新闻稿。
7　 监督管理

服务实施机构应指定监督管理人员对讲座进行定期检查（宜两月一次）或不定期抽查，审查服务过程的合规性。
附  录  A
（资料性附录）
服务反馈表
表A.1 服务反馈表
	活动名称
	

	活动日期
	

	对本次服务的评价
	非常不满意
	不太满意
	一般
	比较满意
	非常满意

	
	
	
	
	
	

	如对本次服务有建议，请填写在相应板块：

	活动时间
场地
内容
形式
工作人员
问题解决情况
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