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Установка программного обеспечения 

Первичная установка и настройка программного обеспечения осуществляются 

техническими специалистами компании ООО «СКАИД» или лицами 

прошедшими подготовку по установке и эксплуатации данного программного 

обеспечения. 

Развертывание программного обеспечения осуществляется согласно 

«Инструкции по развертыванию проекта» файл Инструкция по развертывание 

проекта.pdf 
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Авторизация 

Для авторизации на портале перейди по ссылке https://portal365.ru/ 

В поле Логин ввести: ЛОГИН 

В поле Пароль ввести: ПАРОЛЬ 

ЛОГИН и ПАРОЛЬ выдаются администратором портала 

 

Нажать на кнопку Авторизоваться 

Регистрация на текущей версии портала не осуществляется 
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Главная страница 

После авторизации пользователь попадает на главную страницу портала, на 

которой расположены информационные виджеты: 

 Статистика компании 

 Календарь мероприятий 

 Доска для быстрого доступа 

Слева располагается меню для перехода в один из разделов портала. Для 

разделов Новости и объявления – также выводится информация о количестве 

не прочитанных событий 

Сверху располагается панель для быстрого доступа к Заказу пропусков, 

Сервисов и информированию о проблемах. 

Список разделов портала: 

 Заявки 

o Пропуска 

o Сервисы  

o Решение проблем 

 Пропуска 

o Гостевой 

o Постоянный на авто 

o Постоянный на пешехода 

 Документооборот 

o Официальные письма 

o Счета 

o Первичные документы 

o Прочее 

 Новости 

o Технополис 

o Резиденты 

o Предложить новость 
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 Объявления 

o Технополис 

o Резиденты 

o Предложить объявление 

 Мероприятия 

o Портала 

o Резидентов 

 Уведомления 

 Управление порталом (доступно Администратору портала) 
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Заявки 

Страница на которой выводится информация сделанным заявкам: 

На  пропуска 

На сервисы 

Решение проблем 

 

 

Выбор тип заявки осуществляется в верху страницы 

С помощью фильтра задаются параметры поиска заявки 
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Заказ пропусков 

 

Страница заявки на пропуск предназначена для просмотра, отмены, 

блокировки, а также повтора заявки. На странице списка заявок, для поиска 

необходимой, можно воспользоваться доступными фильтрами. 

Для перехода на детальную страницу заявки, необходимо нажать на ее номер, 

после открытия страницы, пользователь может ознакомится со всей 

информацией по заявке. 

Ответственный за пропуска сотрудник может выдать/заблокировать пропуск, 

а также передать на проверку в СБ или поставить тс на парковочное место. 

Сотрудник СБ может принять данный пропуск, а также отказать в выдаче. 

Отправка пропуска в СБ происходит при выдаче пропуска на длительный 

период. Для различных действий с пропуском необходимо перейти в список 

пропусков и выбрать необходимый пропуск. 
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Сервисы 

Страница сервисы предназначена для заказа услуг. На данной странице 

представлен список сервисов, доступный к заказу. 

 

При выборе необходимого сервиса откроется окно с выбором необходимой 

услуги, после выбора услуги, на открывшейся странице необходимо заполнить 

все поля, а также отметить все флажки. 

После оформления заявки, вы будете перенаправлены на детальную страницу 

созданной заявки. 

Заказ услуги 

При выборе необходимого сервиса откроется окно с выбором необходимой 

услуги, после выбора услуги, на открывшейся странице необходимо заполнить 

все поля, а также отметить все флажки. 

После оформления заявки, вы будете перенаправлены на детальную страницу 

созданной заявки. 
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Сообщить о проблеме 

Страница сообщить о проблеме предназначена для информирования 

ответственного подразделения о соответствующей проблеме. При переходе на 

данную страницу необходимо выбрать соответствующую категорию и 

заполнить необходимые поля. 
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Заказ пропуска 

Данная страница предназначена для оформления новой заявки на пропуск. На 

открывшейся странице необходимо выбрать тип пропуска, тип посетителя 

(пешеход или автомобиль), а также заполнить всю необходимую о 

посетителе информацию. После отправки заявки вы будете перенаправлены 

на ее детальную страницу. 
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После отправки заявки вы будете перенаправлены на ее детальную страницу 
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Документооборот 

Данная страница предназначена для отправки и приема документов 

администрации портала. На данной странице вы можете: 

• Написать письмо 

• Прочитать входящие и исходящие письма 

• Отфильтровать письма по подходящим параметрам 

 

Написать письмо 

Для написания нового письма необходимо нажать на кнопку “Написать 

письмо” и на открывшейся странице заполнить всю необходимую 

информацию, а также приложить файл в формате PDF. 
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Для прочтения писем необходимо выбрать интересующее письмо, после чего, 

пользователь будете перенаправлены на страницу где сможет ознакомится со 

всей необходимой информацией, а также скачать и просмотреть приложенный 

документ. 
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Новости 

Страница новости предназначена для ознакомления пользователей с 

актуальными новостями. На странице новости карточки с датой, названием, и 

описанием новости. Также на странице предусмотрена фильтрация по 

заголовку, датам, и новизне новостей 
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Мероприятия 

 

 

Страницы мероприятия и объявления предназначены для схожих действий 

и имеют идентичный функционал. 
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Интерактивная карта  

Страница карты предназначена для поиска необходимого корпуса или 

других сооружений на территории. 

 


