ПАМЯТКА
по подготовке и проведению переговоров с потенциальными инвесторами и партнёрами  для руководящего состава, начальников управлений и руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования «Сенгилеевский район»
Памятка по подготовке и проведению переговоров с потенциальными инвесторами и партнёрами (далее – потенциальный деловой партнёр) для органов местного самоуправления и структурных подразделений Администрации муниципального образования «Сенгилеевский район» (далее – памятка) разработана с целью оказания содействия органам местного самоуправления и структурным подразделениям Администрации МО «Сенгилеевский район»  (далее ОМСУ и структурные подразделения Администрации) в процессе привлечения инвестиций в экономику муниципального образования и заключения договорённостей о реализации инвестиционных проектов, направленных на развитие реального сектора экономики и социальной сферы муниципального образования «Сенгилеевский район».

1. Телефонные переговоры

1.1. В случае переговоров с потенциальным деловым партнёром или их представителем по телефону, любой сотрудник ОМСУ и структурных подразделений Администрации МО «Сенгилеевский район» вне зависимости от того, кто был инициатором переговоров, должен выразить заинтересованность муниципального образования «Сенгилеевский район» в предлагаемом проекте и желание сотрудничать.

1.2. В процессе переговоров обязательным является соблюдение норм делового этикета.

1.3. В случае если принявший звонок сотрудник не обладает достаточной компетенцией для проведения переговоров, он должен передать обратившемуся прямые контакты должностного лица, ответственного за вопросы развития отрасли (назвать Ф.И.О., должность, сообщить рабочий и мобильный телефоны, в случае необходимости – адрес электронной почты).
Саржанов Рамис Султанович – Первый заместитель  Главы  Администрации муниципального образования «Сенгилеевский район», тел 2-15-76;

Сухарева Инна Васильевна – начальник управления экономического развития тел 2-14-73;
Кулькина Елена Владимировна – консультант управления экономического развития тел 2-10-98;
1.4. Компетентный для проведения переговоров сотрудник должен уметь рассказать об основных причинах инвестировать в Сенгилеевский район, в том числе о:

логистических преимуществах;

развитой транспортной инфраструктуре;

высоком кадровом и научном потенциале;

комфортной среде проживания;

системе предоставления льгот инициаторам проектов;

инвестиционных площадках, расположенных на территории района;

результатах инвестиционной деятельности в районе;

рекомендациях инвесторов.

1.5. В случае если потенциальный деловой партнёр готов описать параметры проекта по телефону, необходимо получить и зафиксировать ответы на следующие вопросы:

1) В чём заключается суть проекта, наименование инвестиционного проекта, наименование инициатора инвестиционного проекта (наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество его руководителя, контактные данные); 

2) Каковы размеры и конфигурация необходимой площадки? Каков размер необходимой санитарной защитной зоны? Каковы требования к транспортной и инженерной инфраструктуре (железная дорога, автомобильные трассы, речной порт, аэропорт, газ, электричество, водопровод, водоотведение и др.)?

3) Каков объём инвестиций и сроки реализации?

4) количество создаваемых рабочих мест и ожидаемый уровень оплаты труда в результате  реализации инвестиционного проекта, существует ли потребность в кадрах? Имеется ли возможность предоставить разбивку по профессиям и квалификациям? 

5) Кто является потенциальными потребителями, какова география будущих продаж?

6) Существует ли потребность в местном сырье и комплектующих?

1.6. В случае если потенциальный инвестор или деловой партнёр не готов сразу ответить на вопросы, обозначенные в подпункте 1.5, следует запросить подробную информацию о проекте или его презентацию на электронную почту 
(econom_sen@mail.ru)
1.7. В качестве дополнительной информации потенциальному деловому партнёру можно предложить изучить адрес сайта в сети Интернет sengileevsk@mail.ru раздел «Инвестиции»
2. Личные переговоры

2.1. При подготовке к личным переговорам с потенциальным деловым партнёром в реализации проекта ответственному сотруднику ОМСУ, структурного подразделения Администрации муниципального образования «Сенгилеевский район» необходимо предварительно изучить сферу деятельности и географию присутствия компании, посетить её сайт в сети Интернет.

2.2. Для участия во встрече ответственный сотрудник ОМСУ, структурного подразделения Администрации МО «Сенгилеевский район» должен иметь при себе визитные карточки, презентацию об экономическом и инвестиционном потенциале в муниципальном образовании в печатном и/или электронном виде.

2.3. В процессе переговоров обязательным является соблюдение норм делового этикета.

2.4. Сотрудник ОМСУ, структурного подразделения Администрации МО «Сенгилеевский район» должен уметь рассказать об основных причинах инвестировать в Сенгилеевский район, в том числе о:

логистических преимуществах;

развитой транспортной инфраструктуре;

высоком кадровом и научном потенциале;

комфортной среде проживания;

системе предоставления льгот инициаторам проектов;

системе поддержки проектов в рамках отрасли;

инвестиционных площадках;

результатах инвестиционной деятельности в районе;

рекомендациях инвесторов.

2.5. В процессе переговоров, в случае готовности потенциального инвестора или делового партнёра описать параметры проекта, необходимо получить и зафиксировать ответы на вопросы, представленные в  подпункте 2.4.

2.6. В случае если потенциальный инвестор или партнёр не готов сразу ответить на вопросы, обозначенные в подпункте 2.4, следует запросить подробную информацию о проекте или его презентацию на электронную почту.

2.7. По итогам переговоров необходимо подготовить протокол встречи с указанием поручений и сроков их выполнения.

В срок, не превышающий трёх рабочих дней, копию протокола необходимо направить исполнителям и потенциальному деловому партнёру.

3. Специализированный раздел для потенциальных деловых партнёров на официальном сайте Администрации МО « Сенгилеевский район»
4.1. На официальном сайте Администрации муниципального образования «Сенгилеевский район» создан раздел, посвящённый инвестиционной и предпринимательской деятельности «Инвестиции» вкладка «Для инвестора»
4.2. Данный раздел содержит:

4.2.1.Доступные  для скачивания презентации:
-инвестиционного потенциала МО«Сенгилеевский район» http://sengilej.ru/auxview.aspx?id=3921 ;
- инвестиционного паспорта МО «Сенгилеевский район» http://sengilej.ru/auxview.aspx?id=461;
- инвестиционных площадок http://sengilej.ru/filemanager.aspx?fileid=3917; 
4.2.2.Реестр инвестиционных проектов по ссылке http://sengilej.ru/filemanager.aspx?folderid=200;

4.2.3.Инвестиционные площадки по ссылке  http://sengilej.ru/filemanager.aspx?fileid=4634;

4.2.4.Меры государственной и муниципальной поддержки, предоставляемые потенциальному деловому партнёру при реализации инвестиционного проекта на территории   Сенгилеевского района. http://sengilej.ru/filemanager.aspx?fileid=4586;

4.2.5.Реестр имущества и земельных участков, предлагаемых для субъектов малого и среднего предпринимательства в собственность или в аренду http://sengilej.ru/filemanager.aspx?fileid=4636;

4.2.6.Контакты ответственных руководителей и специалистов Администрации  МО «Сенгилеевский район» (Ф.И.О, телефоны, электронная почта) по ссылке http://sengilej.ru/auxview.aspx?id=3671
- ссылки на сайты Министерства стратегического развития и инноваций Ульяновской области (Министерства экономического развития Ульяновской области) www.invest.ulgov.ru, ОАО «Корпорация развития Ульяновской области» www.ulregion.com либо раздел «инвестиции» сайта официального интернет-портала Губернатора и Правительства Ульяновской области www.ulgov.ru, Фонда «Корпорация развития предпринимательства» www.sme.ulgov.ru, ведомственных институтов развития.

- ссылку на Интерактивную инвестиционную карту Ульяновской области http://ulyanovsk.orbismap.com;

4.2.7.Регламент  сопровождения инвестиционных проектов по принципу «одного окна» в МО«Сенгилеевский район»  по ссылке  http://sengilej.ru/filemanager.aspx?fileid=3033;

