УТВЕРЖДАЮ
Директор НП РЦИТТ

В.А. Филатов ________________

План работ

на второй квартал 2009 года 

I. В рамках реализации второго этапа проекта «Содействие малым инновационным предприятиям Самарской области в международном трансфере технологий» по госконтракту № 805и/9240 от 4 февраля 2009 г.

Таблица 1 - Расшифровка мероприятий 1.1.1, 1.2.1, 1.3.1 до конкретных работ по проекту.
	1.1.1. Организация и проведение информационных дней о проекте G2RB и деятельности НП РЦИТТ (аналогично по мероприятиям 1.2.1 и 1.3.1)

	№
	Работы
	Исполнитель
	Форма контроля
	Сроки

	1
	Определение даты, времени и длительности проведения информационного дня (не более 4-х часов)
	Е.А. Локтионова по согласованию с С.С. Корниловым и В.А. Филатовым
	Утвержденная программа инфодня
	До 6 апреля 2009 г.

	2
	Разработка программы информационного дня
	Е.А. Локтионова, Ерополов В.А., Коломиец В.В.
	Утвержденная программа инфодня
	До 6 апреля 2009 г.

	3
	Составление предварительного списка участников (не менее 100) с указанием контактной информации для рассылки информации о инфодне
	Акишина О.А.
	Список участников в печатном виде
	До 1 апреля 2009 г.

	4
	Определение докладчиков и ведущего информационного дня
	Е.А. Локтионова по согласованию с В.А. Филатовым.
	Список докладчиков, предварительное подтверждение о согласии участия в инфодне по e-mail
	До 1 апреля 2009 г.

	5
	Определение помещения и материально-технического обеспечения для проведения информационного дня
	Никонов В.В.
	Служебная записка на имя Филатова В.А., согласованная С.С. Корниловым
	До 1 апреля 2009 г.

	6
	Составление проекта бюджета инфодня
	Е.А. Локтионова.
	Утвержденный В.А. Филатовым проект бюджета
	До 6 апреля 2009 г.

	7
	Подготовка презентаций по тематике информационного дня
	Е.А. Локтионова, Коломиец В.В., Васильева И.П.
	Презентации 
	До 6 апреля 2009 г.

	8
	Разработка информационных буклетов по тематике информационного дня
	Коломиец В.В., Васильева И.П.
	Утвержденные В.А. Филатовым и согласованные С.С. Корниловым макеты буклетов
	До 6 апреля 2009 г.

	9
	Печать буклетов
	Никонов В.В.
	Распечатанные буклеты
	До 10 апреля 2009 г.

	10
	Разработка и публикация информационного сообщения о проведении информационного дня на сайте www.rttn.ssau.ru и www.samara.rttn.ru
	Никонов В.В. по согласованию с С.С. Корниловым
	Утвержденный В.А. Филатовым и согласованный С.С. Корниловым макет сообщения
	До 1 апреля 2009 г.

	11
	Разработка и утверждение макета письма для рассылки потенциальным участникам информационного дня
	Акишина О.А. по согласованию с В.А. Филатовым.
	Утвержденный В.А. Филатовым макет письма
	До 1 апреля 2009 г.

	12
	Рассылка информационного письма потенциальным участникам инфодня, обзвон потенциальных участников
	Акишина О.А., Васильева И.П.
	Запись в журнале регистрации звонков, распечатка с официальной почты fil@ssau.ru
	До 6 апреля 2009 г.

	13
	Обзвон по рассылке, предварительный опрос об участии в инфодне
	Акишина О.А., Васильева И.П.
	Запись в журнале регистрации звонков.
	До 10 апреля 2009 г.

	14
	Подготовка помещения для проведения инфодня, материально-техническое оснащение
	Никонов В.В., Филатов В.В., Акишина О.А.
	Перечень материально-технических средств для проведения инфодня
	До 6 апреля 2009 г.

	15
	Подтверждение участия в инфодне ведущего и докладчиков
	Е.А. Локтионова
	Письмо о подтверждении участия на fil@ssau.ru или запись в журнале регистрации звонков
	До 6 апреля 2009 г.

	16
	Подготовка раздаточного материала участникам инфодня
	Ерополов В.А.
	Типовой комплект раздаточного материала
	До 6 апреля 2009 г.

	17
	Организация регистрации участников инфодня
	Акишина О.А.
	Список участников с отметкой о прибытии на инфодень
	Во время проведения инфодня.

	18
	Организация доставки докладчиков и ведущего инфодня
	Е.А. Локтионова по согласованию с В.А. Филатовым
	Список докладчиков с отметкой о прибытии на инфодень
	За 20 минут до начала инфодня

	19
	Организация кофе-брейка на инфодне
	Акишина О.А, Филатов В.В, Ерополов В.А.
	
	В перерыве между докладами

	20
	Выявление намерений участников инфодня относительно использования полученной в ходе инфодня информации путем телефонного обзвона. 
	Акишина О.А., Васильева И.П.
	Журнал регистрации звонков
	В течение трех дней после проведения инфодня.

	21
	Составление отчета о проведении инфодня
	Е.А. Локтионова
	Отчет по форме
	В течение пяти дней после проведения инфодня.


Таблица 2 - Расшифровка мероприятий 1.4.1 и 1.5.1 до конкретных работ по проекту.
	1.4.1., 1.5.1. Организация очного консультирования по 7РП и международным программам Фонда (МПФ).

	№
	Работы
	Исполнитель
	Форма контроля
	Сроки

	1
	Составление списка потенциальных клиентов для оказания консультаций по 7РП и МПФ
	Акишина по согласованию с В.А. Филатовым
	Список клиентов
	До 1 апреля 2009 г. 

	2
	Разработка и утверждение информационного письма об организации консультаций
	Акишина по согласованию с В.А. Филатовым
	Утвержденное В.А. Филатовым письмо
	До 6 апреля 2009 г.

	3
	Подготовка и утверждение списка постоянных консультантов
	Филатов В.А.
	Утвержденный список консультантов
	До 6 апреля 2009 г.

	3
	Разработка и утверждение графика консультаций
	Акишина О.А.
	Утвержденный Филатовым В.А. и согласованный с консультантами график консультаций
	До 6 апреля 2009 г.

	4
	Размещение информации об организации консультаций на сайтах www.rttn.samara.ru и www.rttn.ssau.ru
	Никонов В.В.
	Информация на сайтах
	До 6 апреля 2009 г.

	5
	Электронная рассылка информационного письма о начале консультаций, обзвон клиентов
	Акишина О.А., Васильева И.П.
	Распечатка с официальной почты fil@ssau.ru, записи в журнале регистрации звонков
	До 10 апреля 2009 г.

	6
	Организация систематической рассылки новой информации о 7РП и МПФ
	Никонов В.В. на основе анализа сайта Еврокомиссии и fasie.ru, а также по поручению, Акишина О.А.
	Распечатка с официальной почты fil@ssau.ru
	Постоянно в течение квартала по мере появления новой информации

	7
	Размещение резюме консультантов на сайтах www.rttn.ssau.ru, www.samara.rttn.ru 
	Подготовка резюме – Васильева И.П.,

Размещение информации – Никонов В.В.
	Резюме, размещенные на сайтах
	До 10 апреля 2009 г.

	8
	Ведение индивидуального журнала консультанта
	Постоянные консультанты
	Записи в журнале
	В течение второго квартала 

	9
	Отчет консультантов о проделанной работе с систематизацией часто задаваемых вопросов и ответов на них
	Постоянные консультанты
	Отчет по форме
	До 15 июня 2009 г.

	10
	Разработка и наполнение раздела сайта www.rttn.ssau.ru «Часто задаваемые вопросы»
	Никонов В.В.
	Сайт www.rttn.ssau.ru
	До 20 июня 2009 г.


Приложение 1
Предложение

по списку постоянных консультантов 

по 7 РП и МПФ на второй квартал 2009 года

1. Филатов В.А.

2. Корнилов С.С.

3. Локтионова Е.А.

4. Ерополов В.А.

Таблица 3 - Расшифровка мероприятия 2.2.1 до конкретных работ по проекту.
	2.2.1. Организация очного консультирования представителей малого бизнеса по вопросам бизнес-планирования, финансового менеджмента, бухучета, подготовки инновационных проектов к конкурсам грантов.

	№
	Работы
	Исполнитель
	Форма контроля
	Сроки

	1
	Составление списка малых инновационных предприятий для оказания консультаций
	Акишина по согласованию с В.А. Филатовым
	Список клиентов
	До 1 апреля 2009 г. 

	2
	Разработка и утверждение информационного письма об организации консультаций
	Акишина по согласованию с В.А. Филатовым
	Утвержденное В.А. Филатовым письмо
	До 6 апреля 2009 г.

	3
	Подготовка и утверждение списка постоянных консультантов
	Филатов В.А.
	Утвержденный список консультантов
	До 6 апреля 2009 г.

	4
	Разработка и утверждение графика консультаций
	Акишина О.А.
	Утвержденный Филатовым В.А. и согласованный с консультантами график консультаций
	До 6 апреля 2009 г.

	5
	Размещение информации об организации консультаций на сайтах www.rttn.samara.ru и www.rttn.ssau.ru
	Никонов В.В.
	Информация на сайтах
	До 6 апреля 2009 г.

	6
	Электронная рассылка информационного письма о начале консультаций, обзвон клиентов
	Акишина О.А., Васильева И.П.
	Распечатка с официальной почты fil@ssau.ru, записи в журнале регистрации звонков
	До 10 апреля 2009 г.

	7
	Размещение резюме консультантов на сайтах www.rttn.ssau.ru, www.samara.rttn.ru 
	Подготовка резюме – Васильева И.П.,

Размещение информации – Никонов В.В.
	Резюме, размещенные на сайтах
	До 10 апреля 2009 г.

	8
	Ведение индивидуального журнала консультанта
	Постоянные консультанты
	Записи в журнале
	В течение второго квартала 

	9
	Отчет консультантов о проделанной работе с систематизацией часто задаваемых вопросов и ответов на них
	Постоянные консультанты
	Отчет по форме
	До 15 июня 2009 г.

	10
	Разработка и наполнение раздела сайта www.rttn.ssau.ru «Часто задаваемые вопросы»
	Никонов В.В.
	Сайт www.rttn.ssau.ru
	До 20 июня 2009 г.


Приложение 2

Предложение

по списку постоянных консультантов 

для малых инновационных предприятий на второй квартал 2009 года

1. Филатов В.А.

2. Корнилов С.С.

3. Локтионова Е.А.

4. Ерополов В.А.

5. Коломиец В.В.

6. Шувалова А.Н.

Таблица 4 - Расшифровка мероприятия 2.1.1 до конкретных работ по проекту.
	2.1.1. Анкетирование выборки представителей клиентских групп «Источники технологий» и «Конечные потребители».

	№
	Работы
	Исполнитель
	Форма контроля
	Сроки

	1
	Уточнение списка клиентов «Источники технологий». 
	Акишина О.А., Ерополов В.А.
	Список клиентов
	До 6 апреля 2009 г.

	2
	Уточнение списка клиентов «Конечные потребители».
	Акишина О.А., Ерополов В.А.
	Список клиентов
	До 6 апреля 2009 г.

	3
	Подготовка информационного письма о мониторинге технологических запросов и предложений клиентов.
	Акишина О.А., Васильева И.П.
	Утвержденное Филатовым В.А. письмо
	До 10 апреля 2009 г.

	4
	Разработка анкет выражения интереса на основе ТП и ТЗ проекта RTTN
	Филатов В.В.
	Анкеты
	До 10 апреля 2009 г.

	5
	Организация рассылки писем и анкет клиентам.
	Акишина О.А., Васильева И.П., Ерополов В.А.
	Фактически отправленные письма с адреса fil@ssau.ru
	До 15 апреля 2009 г.
Повтор 11-15 мая 2009 г.

	6
	Организация консультирования по вопросам заполнения анкет клиентами.
	Филатов В.В.
	Журнал консультаций.
	Постоянно 

	7
	Организация контроля заполнямости анкет клиентами путем регулярных обзвонов клиентов.
	Акишина О.А., Васильева И.П.
	Журнал регистрации звонков
	27 апреля 2009 г.
18 мая 2009 г.

	8
	Организация сбора анкет.
	Филатов В.В., Акишина О.А., Ерополов В.А.
	Анкеты 
	25-30 мая 2009 г.


Таблица 5 - Расшифровка мероприятия 3.1.1 до конкретных работ по проекту.
	3.1.1. Организация мониторинга технологических потребностей участников специализированных выставок

	№
	Работы
	Исполнитель
	Форма контроля
	Сроки

	1
	Определение выставок для проведения мониторинга
	Локтионова Е.А.
	Перечень выставок
	До 6 апреля 2009 г.

	2
	Составление предварительного списка анкетируемых организаций и предприятий
	Ерополов В.А.
	Список 
	До 6 апреля 2009 г.

	3
	Проведение индивидуальных консультаций с участниками выставок
	Локтионова Е.А., Ерополов В.А.
	Журнал консультаций
	Во время проведения выставок

	4
	Подготовка отчета по консультациям
	Локтионова Е.А.
	Отчет 
	До 25 апреля 2009 г.


Таблица 6 - Расшифровка мероприятия 3.2.1 до конкретных работ по проекту.
	3.2.1. Организация участия представителей клиентских групп в специализированных выставках

	№
	Работы
	Исполнитель
	Форма контроля
	Сроки

	1
	Составление списка выставок для участия клиентов
	Локтионова Е.А.
	Список выставок, условия участия
	До 1 апреля 2009 г.

	2
	Мониторинг разработок клиентских организация для подбора релевантных выставок
	Филатов В.В., Ерополов В.А.
	Список релевантных разработок и выставок
	До 6 апреля 2009 г.

	3
	Разработка программ участия клиентов в выставках 
	Локтионова Е.В., Филатов В.В., Ерополов В.А.
	Программы участия
	До 6 апреля 2009 г.

	4
	Составление сметы расходов на участие клиентов в выставках 
	Локтионова Е.А., Филатов В.А.
	Смета расходов
	До 6 апреля 2009 г.

	5
	Отбор клиентов для участия в выставках
	Филатов В.А., Локтионова Е.А.
	Договоры, соглашения с клиентами об участии в выставках
	До 15 апреля 2009 г.

	6
	Организационно-техническая поддержка клиентов во время проведения выставок
	Локтионова Е.А., Ерополов В.А., Филатов В.В., Коломиец В.В., Акишина О.А.
	Перечень выполненных работ каждым исполнителем
	С 15 апреля 2009 г. по 25 июня 2009 г.

	7
	Отчет о мероприятии
	Локтионова Е.А.
	Отчет
	До 25 июня 2009 г.


II. В рамках текущей деятельности НП РЦИТТ.

Таблица 7 – Мероприятия НП РЦИТТ. 

	Перечень мероприятий РЦИТТ, осуществляемых в рамках текущей деятельности.

	№
	Работы
	Исполнитель
	Форма контроля
	Сроки

	1
	Организация информационной деятельности в СМИ по освещению деятельности НП «РЦИТТ».
	А. Еленев
	Отчет
Информационные материалы в СМИ
	Постоянно в течение квартала. 
Отчет еженедельно.

	2
	Подготовка пакета презентационных материалов для участия мероприятиях (выставках, форумах, семинарах и т.п.).
	В.В. Коломиец,
В.В. Никонов
	Пакет презентационных материалов (презентации, буклеты, информационные бюллетени и др.)
	30 апреля 
2009 г. 

	3
	Организация и проведение информационного дня по программе УМНИК
	С.С. Корнилов, О.А. Акишина, В.В. Филатов, В.В.Коломиец, И.П. Васильева, А. Еленев, В.В. Никонов
	Программа инфодня.
Раздаточные материалы.

Список экспертов.
	25 апреля 

2009 г.

	4
	Разработка рекомендаций по трансферу технологий, разработке инновационных проектов, бизнес планированию, методам и инструментам исследования рынка, презентации продуктов и проектов, заполнению технологических профилей.
	С.С. Корнилов, 

В.В. Филатов, 

В.В.Коломиец, 

И.П. Васильева, 

А. Еленев.
	6 рекомендаций 

(6 брошюр не менее 2 п.л.)
	30 мая 2009 г.

30 сентября 2009 г.

30 ноября 

2009 г.

	5
	Организация и проведение технологических аудитов компаний.
	В.А. Филатов, все сотрудники НП РЦИТТ
	5 технологических аудитов. 
Отчеты.

Анкеты. 
	30 апреля 

2009 г.

	6
	Подготовка и написание бизнес-планов проектов.
	В.В. Коломиец, сотрудники НП РЦИТТ по согласованию.
	Бизнес-планы (5 шт.).
	30 сентября 2009 г.

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	


План работ составил:
С.С. Корнилов _______________
23.03.2009 г.

