Регламент работы с Порталом малого и среднего бизнеса Свердловской области (www.66msp.ru)
Редакция от 23.03.2017
Участники и их роли

Администратор – ответственный за наполнение и поддержание информации в актуальном состоянии на Портале, администрирование всех разделов Портала (pr@66msp.ru).
Куратор – координация работ по наполнению, продвижению и технической поддержке Портала (admin@66msp.ru).
Ответственный за продвижение – выполнение работ по продвижению Портала (pr@sopf.ru).
Специалисты муниципальных фондов – сотрудники муниципальных фондов поддержки предпринимательства.

Специалисты бизнес-инкубаторов – сотрудники бизнес-инкубаторов.
Пользователь – любой посетитель Портала.
Внешний портал для малого и среднего бизнеса Свердловской области www.sofp.u
Разделы Портала

	Информационный раздел
	Ответственный за наполнение
	Периодичность предоставления информации

	Инструменты поддержки
	Администратор
	1 раз в месяц Администратор проверяет актуальность каждого инструмента поддержки.

	Реестр получателей поддержки
	Специалист инфраструктуры поддержки
	1 раз в месяц специалист инфраструктуры поддержки размещает реестр поддержки своего муниципального образования (фонда, организации),
или предоставляет Администратору Портала.

	Институты развития и организации, бизнеса-инкубаторы
	Администратор
	По запросу.

	Бизнес-площадки
	Специалист инфраструктуры поддержки
	1 раз в месяц специалист инфраструктуры поддержки актуализирует (направляя необходимые правки Администратору).

	Новости
	Администратор
	Муниципальные фонды направляют не реже 2х раз в месяц тексты новостей об их деятельности Администратору или направляют ссылку на новость на своем сайте.
При публикации новостей на официальном сайте муниципального фонда поддержки – отправка ссылки на новость Администратору обязательна.

	Мероприятия
	Администратор
	Муниципальные фонды обязаны направлять информацию обо всех бизнес-мероприятиях в территориях Администратору.

	Истории успеха
	Администратор
	Ежеквартально ответственных за продвижение предоставляет не менее 3х новых историй успеха направляет Администратору.

	Официальная информация
	Министерство инвестиций и развития
	По запросу, направляется Администратору.

	Рынок / Аналитика
	Министерство инвестиций и развития (общая аналитическая информация), ответственный за продвижение (предоставление информации по деятельности СОФПП)
	Ежеквартально, направляется Администратору.

	Бизнес-инкубаторы
	Директор УК «Бизнес-инкубаторы Свердловской области»
	Ежемесячно проверяется актуальность информации.


Ответы на запросы пользователей Портала

Запросы в муниципальные фонды поступают на электронную почту, указанную на странице с контактами Фонда. Для корректировки/уточнения электронной почты необходимо обратиться к Администратору Портала.

Вопросы через формы связи на страницах муниципальных фондов и запросы по бизнес-площадкам – ответ на запрос направляется специалистом инфраструктуры поддержки в течение 2х рабочих дней. В копию ответа необходимо поставить администратора и куратора Портала.

Запрос на размещение в бизнес-инкубаторе – ответ направляется сотрудником бизнес-инкубатора или УК в течение 2х рабочих дней после получения запроса. В копию ответа необходимо поставить администратора и куратора Портала.

Администратор Портала отслеживает соблюдения сроков по направлению ответов на запросы. В случае нарушения сроков информирует Министерство инвестиций и развития и СОФПП (или УК «Бизнес-инкубаторы Свердловской области»).

Отзывы о Портале – ответ направляет администратор Портала в течение 2х рабочих дней.
Запросы в техническую поддержку – фиксируются куратором и координируются между администратором и разработчиками Портала в течение 1го рабочего дня.
Отчетность

Администратор Портала готовит каждые 2 недели отчет о посещаемости и проделанной работе (с указанием посещаемости, полученных запросов, отзывов). Отчет направляется в Министерство инвестиций и развития, куратору Портала и ответственному за продвижение.
Продвижение

1. Ежеквартально ответственный за продвижение формирует план мероприятий для информирования о Портале. Ответственный за реализацию плана - Администратор Портала.

2. Каждый муниципальный фонд поддержки обязан разместить баннер Портала на своей странице в Интернет (или веб-сайте). Для изготовления баннера необходимо отправить размеры изображения Администратору Портала. 

Внутренний портал (на базе Битрикс24)

Внутренний портал (для сотрудников инфраструктуры поддержки предпринимательства) расположен по адресу: https://sofp.bitrix24.ru . Для получения доступа необходимо обратиться к куратору Портала.

Основные возможности Портала:

· Обмен сообщениями, в том числе создание групповых чатов для обсуждения.

· Публикация информационных сообщений, в том числе с пометкой «важное».

· Организация совместной работы внутри проектной команды (постановка задач, обмен сообщениями, обсуждения).

· Предоставления общего доступа к различным файлам и публикация их в закрытой части.

Специалисты инфраструктуры поддержки обязаны ежедневно проверять уведомления и личные сообщения на внутреннем Портале. Можно использовать мобильное приложение «Битрикс24» (устанавливается на телефон на базе Android или iOS).

Все вопросы по работе с внутренним порталом необходимо адресовать Куратору портала на эл. почту: admin@66msp.ru.

Для обучения специалистов инфраструктуры поддержки и Министерства инвестиций и развития Свердловской области на регулярной основе (минимум раз в квартал) будут организованы вебинары. Ответственный за организацию вебинаров – Куратор портала.
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