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Информация по установке и эксплуатации ПО. 

● Программный продукт «АДС 365» предоставляется по модели SaaS, работает как 

онлайн сервис в режиме 24/7, не требует выполнения специальных команд для запуска 

и завершения программы.   

● После заключения договора предоставляется ссылка на личный кабинет в веб и 

мобильном (iOS и Android) интерфейсах для пользователя и администратора.  

● Порядок регистрации и авторизации для начала работы в системе описан в данном 

руководстве пункт 18.1.   

● Операционная система: любая   

● Браузер: Google Chrome, Яндекс Браузер   

● Мобильное приложение жителя и сотрудника УК: Android: 7.0 и выше, iOS: 14.0 и 

выше 
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Функциональные возможности программного обеспечения. 

Сервис (Сервис «АДС 365») — комплекс программного обеспечения, предназначенного для 

автоматизации взаимодействия управляющей компании с собственниками.  

Управляющая компания (Сервисная компания) — организация, которая осуществляет 

деятельность по управлению многоквартирными домами на основании решений общих 

собраний собственников.  

Программа предназначена для взаимодействия управляющих компаний и конечных 

пользователей. В составе Программы:  

● Личный кабинет жителя (мобильное приложение iOS, Android);  

● Личный кабинет сотрудника УК (веб-кабинет и мобильное приложение iOS, Android);  

● Личный кабинет диспетчера аварийно-диспетчерской службы  (веб-кабинет). 

Личный кабинет жителя (мобильное приложение жителя iOS, Android) предоставляет 

конечным пользователям, включая, но не ограничиваясь, следующие разделы и функции:  

Сервис «АДС 365» позволяет: 

1. Работать с обращениями: 

● Принимать и обрабатывать обращения в режиме онлайн; 

● Оперативно передавать обращения исполнителю и назначать сроки; 

● Распределять обращения по видам выполняемых работ/услуг; 

● Контролировать исполнение обращений, следя за историей работы по ним; 

● Держать обратную связь с заявителями по отработанным обращениям; 

● Создавать наряд-заказы и отслеживать статус их выполнения; 

● Оставлять комментарии и прикреплять фото-отчеты к обращениям; 

●  Проводить опросы жителей по качеству обслуживания. 

2. Вести электронный журнал обращений и аварийных отключений: 

● Все обращения фиксируются в электронном виде, ни одна запись не потеряется; 
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● Выгружать все обращения в Excel за любой период; 

● Удобный поиск по любым полям обращения; 

● Фиксировать аварийные ситуации в режиме онлайн. 

3. Передавать обращения исполнителям: 

● Ваш сотрудник получает обращение в мобильном приложении, СМС или 

PUSH-уведомлением; 

● Сотрудник видит всю историю и комментарии по обращениям, за которые он 

ответственный; 

● Подрядчик получает уведомление в личном кабинете, по электронной почте или в 

мобильном приложении; 

● Подрядные организации обмениваются данными по обращениям и выполненным 

работам; 

● По желанию руководителя УО маршрут движения исполнителя записывается в 

мобильном приложении и отправляется для контроля в сервис. 

4. Планировать работу сотрудников: 

● Равномерно распределять нагрузку на сотрудников и планировать их рабочий график 

в удобном календаре; 

● При назначении исполнителя определять, у кого есть свободное время для 

выполнения заявки; 

● Отмечать сотрудников, которые находятся в отпуске или взяли отгул. 

5. Работать с телефонией: 

● Все записи разговоров автоматически прикрепляются к созданным обращениям; 

● При поступлении звонка диспетчер автоматически видит всю информацию о 

звонящем, его прошлых обращениях и текущую ситуацию по его дому; 

● Прослушивать аудиозаписи обращений. 
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6. Формировать аналитические отчеты: 

● Анализировать базу обращений и звонков в разрезе множества разных параметров; 

● Строить аргументированные отчёты; 

● Принимать решения на основе фактов. 

7. Работать с учетными записями пользователей и их ролями: 

● Создавать и редактировать учетные записи пользователей; 

● Разделять доступ по ролям: диспетчер, ответственный исполнитель, руководитель; 

● Ограничивать доступ к данным ролью пользователей в сервисе, каждый из которых 

увидит только то, что необходимо для их работы; 

● Видеть всю историю изменений по любому пользователю. 

8. Распечатывать документы и отчёты: 

● Подготавливать заказ-наряды и акты выполненных работ; 

● Создавать маршрутные листы по заявкам на основе выборки из записей журнала 

заявок; 

● Составлять отчеты по обращениям и исполнителям; 

● Строить аналитические данные за любой период по обращениям, звонкам, видам 

работ и услуг; 

● Распечатывать акты и счета по оплатам за сервис «АДС 365». 

9. Отслеживать журнал изменений и уведомлений: 

● Видеть всю историю изменений любых полей обращений, аварий, пользователей и 

любых других объектов сервиса с начала их создания и до удаления; 

● Видеть кто, когда, с какого ip-адреса изменил ту или иную запись, за счет чего 

обеспечивается полная прозрачность сервиса. Скомпрометировать какие-либо 

действия невозможно; 
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● Отслеживать весь список полученных уведомлений (смс, email или push на мобильное 

приложение) по созданным обращениям или авариям. 

10. Принимать показания приборов учета: 

● Диспетчер принимает показания приборов учета по телефону; 

● Житель передает показания с помощью мобильного приложения; 

● Строить аналитические отчеты по принятым показаниям; 

● Выгружать все принятые показания в Excel файл за любой период; 

● Автоматически импортировать все приборы учета и их показания из ГИС ЖКХ. 

11. Интеграция с ГИС ЖКХ 

● Импортировать обращения, перечень МКД, приборы учета и их показания из ГИС 

ЖКХ; 

● Экспортировать данные по принятым обращениям и показаниям приборов учета в 

ГИС ЖКХ. 
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Мобильное приложение жителя «АДС 365-Житель». 

1. Авторизация в приложении. 

1.1. Работа в мобильном приложении начинается с авторизации по телефону или e-mail  и 

паролю.

 

1.2. При первой авторизации пользователю необходимо указать свою управляющую 

организацию, ввести адрес и номер телефона.  
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1.3. Для подтверждения регистрации необходимо установить пароль для последующего входа 

в приложение.  

 

2. Раздел «Главная». 

2.1. «Главная» вкладка приложения жителя открывается автоматически и обеспечивает быстрый 
доступ к главным функциям приложения. 
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2.2. Кнопка «Отправить обращение» - создание заявки с описанием проблемы и 

возможностью вложения файла.  

2.3. Кнопка «Подать показания счетчиков» -  позволяет передавать показания приборов учета. 
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3. Раздел «Обращения». 

Раздел «Обращения» показывает список обращений пользователя с актуальными статусами. 

3.1. Иконка «Плюс» - создание заявки аналогичное кнопке «Отправить обращение» во 

вкладке «Главная». После нажатия открывается форма для создания обращения (п.2.2.).

 

3.2. При нажатии на карточку обращения, открывается развернутая версия обращения, где 

есть возможность просматривать вложения, звонки, и взаимодействовать с комментариями.  
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3.3. Для завершенных обращений пользователям становится доступна отправка оценки и 

отзыва о проделанной работе мастера.  

 

4. Раздел «Счетчики». 

4.1. На главной странице раздела «Счетчики» отображаются все ранее занесенные в систему приборы 

учета. На странице также можно добавить или изменить данные о приборах учета. 

 

 

 
Авторские права на все объекты в данном руководстве  

принадлежат ООО «Технология и Сервис» 
12 



Система «АДС 365»: руководство пользователя/администратора 

4.1. Перейдя в карточку прибора учета, можно увидеть историю показаний и передать новые 

показания, нажав на иконку  «Плюс», после чего откроется специальная форма (п.2.3.). 

 

5. Раздел «Платные услуги». 

5.1. На главной странице раздела можно заказать платные услуги специалистов, нажав на 

кнопку «Плюс» Переход в полный каталог услуг осуществляется через кнопку «Подробнее». 
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5.2. После добавления нужных услуг в корзину, пользователь переходит к оформлению и 

оплате заказа.  

 

5.3. Для отслеживания статуса заказа предусмотрены специальные иконки-индикаторы, 

которые подсвечиваются на каждом этапе работы мастера с заявкой.  

5.4. Иконка «Вызов» - осуществление звонка исполнителю по заявке. 
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5.5. На главной странице раздела можно просмотреть список заказанных услуг, перейдя на 

вкладку «Мои заказы» в правом верхнем углу. 

5.6. Вкладка «Помощь» также находится в правом верхнем углу. 

5.7. После закрытия заявки мастером, пользователю необходимо подтвердить завершения 

заказа, оценив работу мастера. 

5.8. Если услуга не была оказана или качество оказания услуги не устраивает пользователя, 

необходимо воспользоваться кнопкой «Не подтверждать», оставив при этом комментарии к 

заказу. 
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6. Раздел «Уведомления». 

6.1. Вкладка «Уведомления» (колокольчик) отображает список всех уведомлений.  

6.2. Появление у «колокольчика» красного индикатора показывает наличие непрочитанных 

уведомлений. 

6.3. Во вкладке «Уведомления» отображаются сведения об актуальных авариях и новости 

управляющей организации. 
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Мобильное приложение исполнителя «АДС 365». 

7. Авторизация в приложении. 

7.1. Работа в мобильном приложении исполнителя начинается с авторизации по e-mail или 

телефону и паролю, установленному администратором.  

7.2. По кнопке «Не помню пароль» доступно восстановление доступа, в случае утери пароля.  

 

8. Восстановление доступа. 

8.1. Восстановление доступа возможно по номеру телефона или e-mail, указанному при 

регистрации. 

8.2. После ввода подтверждающего кода, необходимо установить новый пароль. 
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9. Личный профиль. 

9.1. Во вкладке «Профиль» пользователь может загрузить фотографию, обновить 

информацию о своих ФИО. 

 

9.2. Также доступна возможность управления контактными номерами и e-mail. 

 

9.3. При нажатии на иконку «Три точки» в правом верхнем углу, пользователю доступна 

вкладка «Настройки» и возможность выхода из приложения. 
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9.4. Во вкладке «Настройки» можно настроить уведомления, права доступа, изменить пароль, 

посмотреть историю изменений в профиле и информацию о приложении. 

 

9.5.  Вкладка «Уведомления» - настройка уведомлений. 

 

9.6. Вкладка «Права доступа» - настройка прав доступа к взаимодействию с обращениями, 

авариями, другими пользователями, домами,участками и услугами. 
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9.7. Вкладка «Изменение пароля» - позволяет сменить текущий пароль для входа в 

приложение. В случае отсутствия доступа к текущему паролю, необходимо осуществить 

сброс, нажав на кнопку «Не помню текущий пароль». 

9.8. Для сброса текущего пароля необходимо ввести номер телефона, указанный при 

регистрации и подтвердить действие кодом из СМС. 

9.9. После сброса пароля система предложит пользователю установить новый пароль для 

входа в приложение. 
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10. Раздел «Обращения». 

10.1. В разделе «Обращения» мастер видит перечень всех заявок, для которых он назначен 

исполнителем.  

10.2. При назначении мастера ответственным за выполнение заявки, информация о заявке 

моментально появляется в приложении мастера.  

10.3. В кратком описании заявки отображается номер заявки, дата создания, информация об 

адресе заявителя, его контактный номер телефона и описание обращения. 

10.4. Для удобства пользователя предусмотрено два варианта отображения обращений - 

расширенный в виде карточек и краткий в виде списка. 

10.5. Иконка «Три точки» на карточке обращений позволяет быстро взаимодействовать с 

заявкой, не переходя в саму карточку. 

 

10.6. Для создания нового обращения предусмотрена кнопка «Плюс» в правом нижнем углу 

экрана. 

10.7. На открывшейся странице создания обращения необходимо заполнить все поля и 

подтвердить действие кнопкой «Создать обращение». 
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10.8. При работе с заявками мастер может использовать фильтр для быстрого поиска заявок.  

10.9. Настройки фильтра позволяют выполнять сортировку по аварийным и просроченным 

заявкам, выбирать адрес объекта, тип заявки или период выполнения.  

10.10. Также есть возможность сохранить настроенные фильтры.  
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10.11. При нажатии на иконку «Три точки» в правом верхнем углу раздела, появляется 

возможность сортировки обращений и выгрузки списка обращений в формате  Excel. 

10.12. Иконка «Поиск», расположенная левее служит для быстрого поиска по обращениям. 

 

11. Карточка обращения. 

11.1. Для перехода в подробную версию карточки обращения необходимо нажать на нужное 

обращение в общем списке раздела «Обращения». 

11.2. В подробной карточке обращения доступна следующая информация: 

● Номер и дата обращения; 

● Статус обращения: «Новое», «В работе», «Завершено», «Отменено», «Не назначено»; 

● Описание проблемы заявителя; 

● Адрес и контакты заявителя; 

● Исполнитель; 

● Сроки выполнения; 

● Работы и материалы; 

● Детали заявки: организация, приоритет, услуга, оценка, способ обращения; 

● Комментарии к обращению; 

● Фото и видео; 

● Звонки; 
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● История изменений. 

11.3. Для взаимодействия с обращением предусмотрены кнопки «Отменить» и «Взять в 

работу» 

 

11.4. При нажатии на иконку «Три точки» в шапке обращения открывается меню с 

возможностью копирования и редактирования обращения. 

 

11.5. Активная строка с номером телефона заявителя позволяет осуществлять звонок прямо 

из карточки обращения. 

 

 
Авторские права на все объекты в данном руководстве  

принадлежат ООО «Технология и Сервис» 
24 



Система «АДС 365»: руководство пользователя/администратора 

11.6. Активная строка с адресом дома позволяет переходить в карточку дома, в карточке 

отображается основная информация - о типе дома, этажность, комментарии, фото и видео. 

 

11.7. Кнопка «+Добавить работу / материал» открывает вкладку выбора платных материалов 

и услуг, применимых к обращению.  

11.8. Нажав на кнопку «Применить» пользователь подтверждает выбор работ и материалов и 

возвращается на страницу карточки обращения. 
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11.9. Выбранные работы и материалы отображаются в соответствующей вкладке в карточке 

обращения. Тут же отображается сумма к оплате. 

11.10. Для выбора способа оплаты необходимо нажать на кнопку «К оплате». 

 
11.11. Во вкладке «Фото и видео» реализована возможность прикрепления файлов, 

фотографий и видео к обращению. 
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12. Раздел «Аварии». 

12.1. Раздел для отслеживания аварийных событий выглядит в виде списка записей с 

указанием места и срока действия аварии. Также аварии можно просматривать на карте. 

12.2. Настройка фильтрации списка аварий доступна в левом верхнем углу интерфейса. 

 

12.3. Кнопка «Плюс» - создание новой записи об аварии. 
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12.4. Раздел управления авариями предусматривает возможность прикреплять к аварии 

фото/видео и оставлять комментарии по аналогии как это сделано в карточке обращения. 

13. Раздел «Телефония». 

13.1. В этом разделе отображается журнал звонков с возможностью прослушивания 

записанного разговора. 

13.2. При нажатии на карточку звонка пользователь попадает на страницу просмотра звонка, 

где есть возможность просмотреть привязанные обращения к звонку, историю звонков и 

привязанные звонки. 

13.3. При нажатии на иконку «Три точки» появляются кнопки взаимодействия со звонком. 

13.4. Вкладка «Обращения» - переход на страницу с привязанными к звонку обращениями. 
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13.5. Вкладка «История звонков» - просмотр списка всех звонков, связанных с этим номером.
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13.6. Вкладка «Привязанные звонки» - просмотр списка привязанных звонков.

 

14. Рабочий календарь сотрудника. 

14.1. Данный раздел аналогичен модулю «Рабочий календарь» веб-версии программы «АДС 

365»  и предназначен для управления рабочим временем. Позволяет отмечать рабочие дни, 

отпуски, командировки, больничные, прогулы. 

14.2. Иконка «¡» позволяет просматривать справку по записям в календаре. 
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14.3. Чтобы отметить статус дня (рабочий, отпуск и т. д.), необходимо нажать на кнопку 

«Плюс» и в открывшейся форме создать запись, выбрав при этом тип записи, период, участи 

и дома, на которые будет распространяться данная запись в календаре сотрудника. 

14.4. Чтобы сотрудник не отображался в списке исполнителей по обращениям в выбранные 

дни календаря, необходимо поставить галочку рядом с пунктом «Не показывать в списке 

исполнителей» 
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14.5. Период действия календарной записи задается двумя способами: 

● Целым периодом; 

● Отдельно с разбиением по дням. 

 

14.6. Под календарной сеткой расположена краткая запись дня - рабочий день, отпуск, 

больничный, отгул и т.д. 
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14.7. Для просмотра подробной информации по дню нужно нажать на строку краткой записи. 

14.8. На странице подробной информации через контекстное меню «Три точки» доступно 

редактирование и удаление записи. 

 

15. Рабочий календарь директора. 

15.1. Функционал данного раздела календаря доступен пользователям с правами директора. 

15.2. Фильтрация отображения записей календаря доступна в левом верхнем углу 

интерфейса. 

15.3. Чтобы отметить статус дня (рабочий, отпуск и т. д.), необходимо нажать на кнопку 

«Плюс» и в открывшейся форме создать запись, выбрав при этом сотрудников, тип записи, 

период, участи и дома, на которые будет распространяться данная запись в календаре 

сотрудника. 
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15.4. Под календарной сеткой расположена сводка по календарным записям сотрудников в 

разрезе выбранного дня. 

15.5. При нажатии на строку с календарной записью открывается список сотрудников. 

15.6. Через контекстное меню «Три точки» доступно редактирование и удаление записи. 
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16. Геолокация. 

16.1. В данном разделе доступна онлайн карта, на которой отображаются все активные 

обращения, аварии и сотрудники. Можно увидеть текущее местоположение и все 

передвижения сотрудника за выбранный интервал времени. 

16.2. В любой момент можно посмотреть на карте в режиме онлайн, где был сотрудник и с 

какими обращениями работал в это время. 

 

17. Раздел «Работы и материалы». 

17.1. Раздел  «Работы и материалы» содержит три вкладки: 

● Работы – список оказываемых платных услуг с указанием стоимости; 

● Материалы – перечень доступных материалов с их стоимостью; 

● Склады – информация о местах хранения материалов. 

17.2.  Иконка «Поиск», расположенная в правом верхнем углу служит для быстрого поиска 

работ и материалов. 
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17.3. В каждой вкладке можно создавать новые элементы или группировать существующие. 

Чтобы добавить наименование работы, материал или склад, необходимо нажать на кнопку   

«Плюс» в соответствующем разделе. 

 

17.4. Для изменения или удаления записи или категории используется контекстное меню - 

иконка «Три точки». 
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17.5. Вкладка  «Склады» отображает список мест хранения материалов с их адресами. 

17.6. При нажатии на добавленный ранее склад открывается карточка склада в которой 

указаны местонахождение на карте, контакты ответственного лица и список материалов в 

наличии. 
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18. Раздел «Сотрудники». 

18.1. В данном разделе отображается список всех сотрудников организации. 

18.4. При нажатии на строку с ФИО осуществляется переход в режим просмотра профиля 

сотрудника.  

18.5. Для администратора доступно редактирование информации профиля сотрудника. 

18.6. Фильтрация списка сотрудников находится левом верхнем углу интерфейса. 

 

18.7. Раздел предусматривает возможность добавления и редактирования сотрудников 

организации. Чтобы добавить нового сотрудника предусмотрена кнопка в правом нижнем 

углу интерфейса. 
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19. Раздел «Платные услуги». 

19.1. Раздел для отслеживания платных заказов выглядит в виде списка записей с указанием 

описания  и стоимости работ. Платные заказы также можно просматривать на карте. 

19.2. Настройка фильтрации списка заказов доступна в левом верхнем углу интерфейса. 
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19.3. Для управления статусом заказа предусмотрены специальные кнопки. 
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Веб-кабинет программы «АДС 365». 

20. Авторизация в программе. 

20.1. Авторизуйтесь в личном кабинете по e-mail или телефону и паролю по ссылке 

https://lk.ads365.ru/login.  

 

20.2. После авторизации вы попадете на основную рабочую панель. Обращения являются 

основной рабочей панелью в аварийно-диспетчерской службе. Именно в этом разделе 

создаются обращения, которые поступают от собственников многоквартирных домов. На 

экране отображается история обращений с актуальными статусами и пометками об 

аварийности. 
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21. Создание обращения. 

21.1. Для создания обращения необходимо зайти в «Журнал обращений» и нажать кнопку 

«+Обращение», находящуюся в правом верхнем углу. После нажатия кнопки откроется 

специальная форма создания обращения. 

 

 

21.2. Поле «Организация» заполнится автоматически, если в подчинении одна организация. 

Если в подчинении находятся несколько организаций, тогда необходимо выбрать нужную в 

выпадающем списке. 

 

21.3. В каждом обращении необходимо указать адрес дома. Это можно сделать двумя 

вариантами: выбрать из выпадающего списка или найти с помощью контекстного поиска, 

введя название адреса. 

21.4. Для того, чтобы адреса появились в выпадающем списке, их необходимо заранее 

добавить. 
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21.5. Далее нужно внести вручную информацию о заявителе: ФИО и номер телефона. В поле 

«Комментарий к заявителю» можно внести информацию, которая пригодится исполнителю 

при общении с заявителем. 

 

21.6. Выбрать необходимую услугу можно из выпадающего списка. Необходимо указать, 

является данное обращение аварийным, срочным или гарантийным. Для этого необходимо 

включить соответствующий переключатель. Аварийные обращения должны быть выполнены 

в короткие сроки. Срочные обращения ориентируются на сроки заявителя. Гарантийные 

обращения выполняются бесплатно. Если не включен ни один из переключателей, то данное 

обращение будет стандартного вида, без пометок. 

 

21.7. В специальном поле «Описание» можно описать все подробности обращения. Именно 

эту информацию будет видеть исполнитель и мастер. 

 

21.8. Назначить сотрудника, выполняющего обращение можно в поле «Исполнитель». 

Выбрать необходимого сотрудника можно из выпадающего списка. 
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21.9. Поле «Желаемая дата исполнения» ставиться с учетом желаний заявителя. 

«Запланированная дата исполнения» устанавливается согласно требованиям Жилищного 

кодекса, занятости исполнителей и мастеров.

 

21.10. После выставления адреса, отображается информация по авариям по этому дому, не 

выходя из окна создания обращения. Для этого необходимо нажать активную запись «записи 

по авариям». 

 

 

 
Авторские права на все объекты в данном руководстве  

принадлежат ООО «Технология и Сервис» 
44 



Система «АДС 365»: руководство пользователя/администратора 

21.11. Если услуга выполняется согласно прайс листу, то при создании обращения нужно 

активировать бегунок "Платная" и указать стоимость услуги. 

 

21.12. Приоритет от низкого до критичного выставляется по желанию компании. Влияет он 

на порядок выполнения обращений исполнителем.  

 

21.13. В обращение можно добавить дополнительные данные, которые помогут исполнителю 

ил имастеру во время работы. Можно добавить текстовый документ, аудиофайл, видео и 

фотографии. Но в начале вам необходимо сохранить обращения, а после открыть вкладку 

«Файлы» и нажать кнопку «Загрузить файл». 

22. Журнал обращений. 

22.1. В Журнале можно найти всю необходимую информацию об обращениях, которые 

поступают в аварийно-диспетчерскую службу. На главной странице можно узнать 

категорию обращения: аварийная, срочная или гарантийная. Увидеть статус: новая, в 

работе, завершенная, отмененная. Для удобства каждый статус и категория имеют 

цветовое обозначение. При необходимости можно найти обращения по заданным 

параметрам, а также распечатать их. 
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22.2. Обращения можно сортировать по номеру или дате добавления, а также по другим 

столбцам. Также можно сортировать по нескольким столбцам одновременно. По 

умолчанию список отсортирован по дате создания обращения. 

 

22.3. «Описание» − самая информативная колонка. В ней отображены подробности 

обращения, которые необходимо знать при выполнении. Также в данной колонке 

присутствуют иконки с отображением количества прикрепленных к обращению звонков, 

комментариев и документов, что помогает оперативно отследить интенсивность работ по 

обращению. 

 

22.4. Колонки можно настраивать и перемещать, чтобы в журнале отображалась только 

неоюходимая информация. Для настройки необходимо нажать кнопку в правом верхнем 

углу и откроется меню настройки. 
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22.5. В верхней панели отображены все статусы обращений: Все, Новые, В работе, 

Завершенные, Отмененные, Не назначенные. При открытии раздела автоматически 

отобразится вкладка со всеми обращениями. 

 

20.6. Фильтрация обращений находится слева от кнопки «+Обращение». Разработанный 

фильтр позволяет отобрать обращения по всевозможным параметрам. После заполнения 

необходимых полей, необходимо нажать кнопку «Применить фильтр» и в журнале будут 

отображаться только необходимые обращения. Сбросить фильтры поиска можно с 

помощью кнопки «Сбросить фильтр». 
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22.7. Слева от значка «Фильтр» есть кнопка выгрузки обращений в excel-файл. Выгрузить 

можно как все обращения, так и применив фильтр. В полученном excel-файле будет 

содержаться вся информация по выбранным обращениям. 

22.8. Каждое обращение имеет меню быстрых действий. После нажатия кнопки откроется 

список возможностей. 

 

23. Работа с обращением. 

23.1. Для более детальной работы с обращением, и внесением в него изменений, 

необходимо его открыть. Чтобы это сделать, следует нажать в любом месте строки 

соответствующего обращения в Журнале обращений (п. 20.1.). 

23.2. Форма работы с обращением содержит несколько полей. В основном поле находится  

номер обращения, дата и время его создания, информация о заявителе, тип обращения, 

услуг, приоритет, а также описание обращения. 

23.3. Дополнительное поле содержит несколько подразделов: «Комментарии», «Файлы», 

«История изменений», «Аварии», «Обращения заявителя», «Звонки», «Обращения по дому».  
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23.4. Во вкладке «Комментарии» можно оставить дополнительную информацию для 

исполнителя или поставщика обращения. 

 

23.5 Во вкладке «Файл» можно прикрепить текстовые инструкции, видео, фото в 

следующих форматах : 

● Фотографии – jpeg, jpg, png, heic 

● Документы – doc, docx, xls, xlsx, pdf 

● Аудио и видео mp4 и avi 

 

23.6. Вкладки «Обращения по дому» и «Обращения заявителя» отобразят существующие 

обращения по дому и квартире. 

 

23.7. Во вкладке «Звонки» в хронологическом порядке сохраняются записи телефонных 

разговоров, которые были сделаны по этой заявке. 

 

 
Авторские права на все объекты в данном руководстве  

принадлежат ООО «Технология и Сервис» 
49 



Система «АДС 365»: руководство пользователя/администратора 

 

23.8. Справа находится информационный блок «Желаемая дата исполнения» – это время 

выполнения обращения, согласно пожеланиям заявителя. Для изменения желаемой даты и 

времени необходимо нажать на соответствующие поля. В графе «Запланированная дата 

исполнения» указываются время и дата, которые назначены для выполнения заявки с 

учетом графика и загруженности исполнителя. Для его изменения необходимо нажать на 

соответствующие поля. Далее указан постановщик обращения, исполнитель, 

ответственный, мастер, наблюдатель. 

 

23.9. Статус обращения меняется вручную, при нажатии кнопки «Взять в работу» или 

«Завершить обращение». 
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23.10. Когда обращение находится в статусе «Отменено», то при необходимости его 

можно вернуть в работу, нажав кнопку «Вернуть в работу». 

 

23.11. Тип обращения устанавливается при создании обращения. При необходимости 

можно дополнительно указать тип обращения. 

 

23.12. С помощью иконки «Карандаш» можно изменить глобальные настройки карточки. 

 

 

23.13. По любому обращению можно напечатать наряд-заказ, нажав кнопку «Печатать 

наряд-заказы». 
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23.14. Обращение нельзя удалить из сервиса, только отменить. Для этого необходимо 

открыть обращение и нажать кнопку «Отменить обращение».

 

 

23.15. После, появится поле, где необходимо указать комментарий с причиной отмены 

обращения и подтвердить отмену. 

 

23.16. После завершения обращения, заявитель или диспетчер может поставить оценку на 

основе качества выполненной работы. 

 

24. Журнал аварий. 

24.1. Раздел «Аварии» расположен на боковой панели. Раздел предназначен для работы с 

отключениями ресурсов и услуг, которые происходят по разным причинам.
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24.2. Журнал аварий оснащен фильтром поиска, который находится в правом верхнем 

углу. 

 

24.3. Нажав иконку фильтра, появится модальное окно, позволяющее фильтровать аварии 

по следующим параметрам: 

● Организация; 

● Проблема; 

● Описание; 

● На все дома; 

● Адреса; 

● Ответственный; 

● Тип отключения; 

● Отключаемый ресурс. 
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24.4. Чтобы добавить аварию в журнал, необходимо нажать кнопку «+ Аварию», которая 

находится в правом верхнем углу. 

 

24.5. Далее следует заполнить все поля: 

● Выбрать тип отключения из выпадающего списка (аварийное/плановое); 

● Выбрать отключаемый ресурс из выпадающего списка; 

● Указать поставщика ресурса; 

● Описать причину отключения в поле «описание»; 

● Выбрать адреса домов из выпадающего списка или активировать функцию « на все 

дома»; 

● Назначить ответственного за проводимое отключение; 

● Установить дату и время возникновения аварии 

● Установить дату и время ликвидации аварии. 

После заполнения всех полей, необходимо нажать кнопку «Создать аварию». 

24.6. Каждой аварии присвоен статус: 

● Активные - аварии, по которым проводится работа; 

● Ликвидированные - аварии, работа по которым завершена. 

В зависимости от этапа работы отключение будет отображаться в той или иной вкладке. 
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24.7. Изменять любые данные в авариях можно после нажатия правой кнопки мыши на 

запись в журнале. Изменить статус аварии можно с помощью активного бегунка. 

 
24.8. Можно добавить комментарии, прикрепить необходимые файлы и изучить историю 

изменения аварии можно в дополнительном поле. 

 

25. Журнал звонков. 

25.1 Для перехода в раздел «Журнал звонков» необходимо нажать соответствующую 

надпись в основном меню. 
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25.2. В «Журнале звонков» информация разделена на столбцы: 

● заявитель; 

● дата звонка; 

● оператор; 

● обращения, к которым звонок прикреплен; 

● запись и т.д. 

25.3. В колонке «статус звонка» можно посмотреть статус звонка: 

● завершен; 

● занято; 

● пропущен. 

 

25.4. Для настройки колонок необходимо кликнуть на иконку шестерёнки правом верхнем 

углу. 

 

25.5. В выпадающем меню можно перетаскивать наименования колонок по вертикали. На 

общей странице журнала заявок колонки будут располагаться в соответствующе. Все 

пункты в выпадающем меню можно отключить или включить с помощью установки или 

отключения галочки в чекбоксах. 
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25.6. При клике на иконку фильтрации в правом верхнем углу, появится модальное окно. 

 

25.7. В окне можно выбрать условия фильтрации. После ввода необходимых параметров 

поиска, нужно нажать кнопку «Применить фильтры». Для отмены фильтрации 

необходимо нажать кнопку «Сбросить фильтры». 
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25.8. Каждый звонок имеет меню быстрых действий. После клика по иконке меню, 

появится всплывающее меню со списком действий. 

 

25.10. Кнопка «Привязать обращение» − появится специальное окно, где необходимо 

указать номер обращение и названии компании при необходимости и нажать кнопку 

«Привязать»; 

 

25.11. Кнопка «Привязать аварию» − появится специальное окно, где необходимо указать 

номер аварии и названии компании при необходимости и нажать кнопку «Привязать»; 
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25.12. Кнопка «Привязать ПУ» − появится специальное окно, где необходимо указать 

номер ПУ и названии компании при необходимости и нажать кнопку «Привязать»; 

 

25.13. Кнопка «Создать обращение» − после нажатия кнопки откроется окно создания 

обращения с привязкой данному звонку; 

25.14. Кнопка «Создать аварию» − после нажатия кнопки откроется окно создания аварии 

с привязкой данному звонку. 
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25.15. При поступлении звонка на экране появляется карточка заявителя, где отображается 

вся имеющаяся информация о заявителе: 

● номер телефона; 

● ФИО; 

● адрес заявителя; 

● адрес и информацию о управляющей компании; 

● информацию о авариях и обращениях, к которым привязан звонок. 

 

 

 
Авторские права на все объекты в данном руководстве  

принадлежат ООО «Технология и Сервис» 
60 



Система «АДС 365»: руководство пользователя/администратора 

25.16. В правом верхнем углу карточки заявителя находятся кнопки «Добавить аварию», 

«Добавить обращение» и «Добавить показание ПУ». После нажатия на кнопку сервис 

направит к соответствующей карточке создания обращения, аварии, принятия показаний. 

25.17. Поля с номером телефона, ФИО и адресом заявителя в новом обращении будут 

заполнены автоматически, а звонок прикрепится к новой заявке. 

25.18. Если заявителя нет в системе, то в карточке создания обращения будет отображен 

только номер телефона входящего звонка. 

25.19. Для осуществления исходящего звонка необходимо нажать на номер телефона. 

 

25.20. После нажатия кнопки появится карточка звонка. Из данной карточки можно 

позвонить на основной или дополнительный номер, при его наличии, узнать историю 

звонков и открыть карточку заявителя. 

 

26. Рабочий календарь. 

25.1. Данный модуль предназначен для управления рабочим временем сотрудников. 

Позволяет отмечать рабочие дни, отпуски, командировки, больничные, прогулы по 

каждому сотруднику. 
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26.2. Если в настройках пользователя включено свойство «Работает по графику», то при 

создании обращения этот пользователь будет отображаться в списке исполнителей только 

в указанные в графике рабочие дни и часы. 

 

26.3. Кнопка «Добавить запись» в правом верхнем углу - добавление новой записи в 

календаре.  
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26.4. В появившемся окне для добавления новой записи необходимо заполнить поля: 

● Организация. Поле является обязательным для заполнения. Если в управлении одна 

организация, то значение устанавливается по умолчанию и выбирать ничего не 

нужно. 

● Сотрудник. Поле является обязательным для заполнения. 

● Тип записи. Поле является обязательным для заполнения. 

● Участки. Поле необязательно для заполнения. Необходимо выбрать, если 

сотрудник работает на определенных участках в указанный период. Данное 

свойство влияет на отображение списка исполнителей при создании обращений. 

● Дома. Поле необязательно для заполнения. Необходимо выбрать, если сотрудник 

работает на определенных домах в указанный период. Данное свойство влияет на 

отображение списка исполнителей при создании обращений. 

● Комментарий. Поле необязательно для заполнения. 

 

26.5. Поле «Период» является обязательным для заполнения. Необходимо нажать на 

ссылку «Добавить период» и выбрать нужный диапазон дат и времени. Можно добавлять 

сразу несколько диапазонов дат и времени. 
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26.5. После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Добавить» и добавленная 

запись отобразится в таблице сотрудников.  

26.6. Для редактирования записи необходимо кликнуть на нее левой кнопкой мыши и в 

появившемся окне отредактировать необходимые поля. После изменения полей 

необходимо нажать на ссылку «Сохранить». 

26.7. Для удаления записи нужно нажать на ссылку «Удалить запись» 
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26.8. Если нужно удалить все записи у определенного сотрудника за выбранный месяц, то 

нужно кликнуть на иконку в виде корзины справа от ФИО сотрудника.

 

26.9. Если нужно удалить все записи по всем сотрудникам за выбранный месяц, то нужно 

кликнуть на кнопку «Удалить все записи» внизу таблицы. 

 

26.10. Для того, чтобы отфильтровать нужные записи в календаре, необходимо нажать в 

область поисковой строки, появится окно для выбора нужных фильтров. 
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27. Модуль «Геолокация». 

27.1. Модуль позволяет отслеживать сотрудников, которые используют мобильное 

приложение «АДС 365». Данное приложение доступно на обеих платформах и является 

бесплатным для Android и IOS. 

27.2. Модуль имеет два раздела: первый называется «Сотрудники на карте», второй − 

«История перемещений». 

 

27.3. Раздел «Сотрудники на карте» позволяет увидеть последнюю зафиксированную 

геопозицию ваших сотрудников на карте. Также есть возможность отфильтровать 

позицию по конкретному сотруднику. Кликнув на отметку сотрудника на карте, можно 

увидеть ФИО сотрудника, дату и время. 

 

27.4. Раздел «История перемещений» позволяет отследить весь маршрут сотрудника за 

указанный период. Для этого в фильтре сверху необходимо выбрать нужный период и 

сотрудника, далее нажать на кнопку «Показать». 
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Система «АДС 365»: руководство пользователя/администратора 

27.5. По умолчанию в сервисе у всех сотрудников компании отключена опция по передаче 

геопозиции. Для того, чтобы у сотрудника заработала геолокация на смартфоне, 

необходимо ее активировать в настройках пользователя. Данное действие может делать 

только пользователь с ролью «Директор» или «Администратор». Для этого необходимо 

зайти в раздел «Пользователи» в левом меню. 

 

27.6. После выбора нужного сотрудника в списке, необходимо нажать на иконку в виде 

карандаша для редактирования записи. 

 

27.7. Далее необходимо выставить галочку «Отправлять геолокацию» и сохранить 

изменения. 

 

28. Раздел «Общее собрание собственников». 

28.1. Кнопка «+Добавить собрание» - формирование нового общего собрания 

собственников. 
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28.2. В появившемся окне необходимо заполнить общую информацию, инициаторов и 

повестку дня. На каждом шаге присутствуют подсказки: чтобы просмотреть их, 

необходимо нажать на иконку «?» рядом с заголовком шага. 

 
28.3. При правильном заполнении, информация сохранится и появятся знак «Галочка» 

возле каждой вкладки. 
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28.4. После заполнения информации, необходимые документы формируются 

автоматически (сообщение о проведении ОСС и акт о размещении сообщения о 

проведении ОСС). Документы можно сказать в готовом варианте, образец документа или 

пустой шаблон. Документы можно скачать отдельно или все одним разом. 

 

29. Модуль «Запросы о задолженностях из соцслужб». 

29.1. Для подключения сервиса необходимо предоставить права доступа в ГИС ЖКХ 

информационной системе «АДС365».  

29.2. После предоставления прав доступа на указанную почту придет уведомление об 

успешной регистрации, а также логин и пароль для доступа к сервису. 

29.3. Для отображения журнала задолженностей необходимо зайти в раздел «Должники - 

Журнал задолженностей». В открывшемся окне будут отображены все добавленные 

задолженности. Для быстрого фильтра задолженностей по статусам, доступны три 

вкладки: «Актуальные, «Аннулированные», «Удаленные». Аннулированные 

задолженности - это те задолженности, которые должник оплатил. Удаленные 

задолженности - записи, которые были внесены ошибочно. 
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29.4. Для добавления задолженности необходимо зайти в раздел «Должники - Журнал 

задолженностей», нажать на кнопку «Добавить задолженность». В появившейся форме 

необходимо заполнить обязательные поля «Организация», «Адрес дома», «Фамилия 

должника», «Имя должника», остальные поля считаются необязательными и заполняются 

по необходимости. 
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29.5. Для добавления задолженности необходимо нажать на кнопку «Импорт данных». В 

появившемся окне необходимо скачать Excel шаблон и инструкцию для заполнения. 

Заполнить все необходимые поля в Excel шаблоне согласно вложенной инструкции. Далее 

в окне нажать на кнопку «Выбор файла» и выбрать заполненный шаблон. После 

обработки шаблона, все импортированные записи появятся в журнале задолженностей. 

Если необходимо загрузить дополнительные файлы (судебные акты и акты сверки 

задолженности), то необходимо запаковать файлы и Excel шаблон в zip-архив и загрузить 

его тем же способом. 

 

29.6. Для экспорта задолженностей необходимо нажать на кнопку «Экспорт данных». 

После обработки скачается Excel файл с журналом задолженностей. Данные выгружаются 

согласно настроенным фильтрам. 

 

29.7. Для отображения журнала запросов о задолженностях необходимо зайти в раздел 

«Должники - Запросы о задолженностях». В открывшемся окне будут отображены 

запросы, импортированные из ГИС ЖКХ. Для быстрого фильтра запросов по статусам, 

 

 
Авторские права на все объекты в данном руководстве  

принадлежат ООО «Технология и Сервис» 
71 



Система «АДС 365»: руководство пользователя/администратора 

доступны три вкладки: «Ответ не отправлен», «Ответ отправлен», «Ответ сформирован 

автоматически». 

 

29.8. Для настройки автоматического размещения ответов на запросы необходимо перейти 

в раздел «Настройки - Организации», выбрать нужную организацию. В карточке 

«Запросы» необходимо перевести переключатель в состояние «Включено». 
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29.9. Для выставления счета на оплату необходимо перейти в раздел «Настройки - 

Организации», выбрать нужную организацию. Далее нажать на кнопку «Сформировать и 

оплатить счет». 

 

29.10. В появившемся окне необходимо указать количество месяцев для оплаты, если 

необходимо отправить счет на электронную почту, то нужно выбрать пункт «Отправить 

счет на e-mail». Далее необходимо нажать на кнопку «Сформировать счет», после чего 

скачается счет в формате pdf. 
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