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Краткая инструкция пользователя портала U2020.ru 

Вход. На странице входа в систему наберите логин и пароль, выданные Вам администратором. 

1. Настройка персональных данных и пароля. Для перехода на страницу настроек нажмите кнопку «Настройки». 

 

Нажмите кнопку «Изменить», в результате откроется окно персональных настроек в режиме редактирования. 

Заполните поля личными данными. Поля помеченные * являются обязательными для заполнения. Если включить 
опцию «Отправлять уведомления», то все уведомления о событиях в системе будут дублироваться на указанный 
адрес электронной почты.  

После первого входа в систему рекомендуем изменить выданный Вам пароль. Для смены пароля выберите опцию 
«Изменить пароль» (см. рис.). Введите новый пароль и его подтверждение. Рекомендации по формированию 
пароля: не менее 6 символов, содержащих буквы разного регистра и цифры. 

 

После заполнения всех полей нажмите кнопку «Сохранить». Если вы забудете свой пароль, на странице входа в 
систему необходимо нажать на ссылку «Забыли пароль?», система сгенерирует новый пароль для Вашей учетной 
записи и вышлет его Вам на указанный в поле «E-mail» адрес электронной почты. 

2. Домашняя страница. Для возврата на Домашнюю страницу из любого места портала нажмите на ссылку «Домашняя 
страница» в главном меню портала. 

2.1. Мое окружение. В области «Мое окружение» отражается структура разделов портала к которым Вам открыт 
доступ.  
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Для просмотра информации выберите (кликом) нужный раздел, например, «Комиссия по модернизации и 
технологическому развитию экономики Свердловской области». 

2.2. Мои приглашения и назначения. В этой области отображаются уведомления о передаче Вам полномочий на 
выполнение задачи/проекта или приглашения для участия в проекте/задаче. Для принятия полномочий 
нажмите кнопку «Принять». При отклонении полномочий Вам необходимо обосновать причину отказа от 
выполнения задачи. При этом руководителю придет соответствующее уведомление. 

 

2.3. Мои вопросы. Здесь отображаются запросы обязательных ответов на дискуссии – темы для обсуждения. Для 
ответа необходимо нажать на кнопку «Ответить». При этом откроется окно дискуссии, в котором можно 
подробно прочитать вопрос, посмотреть все предыдущие ответы, изучить приложенные документы и в 
области «Ваш ответ» высказать свое мнение по данному вопросу. 

 

2.4. Мои отчеты. Область содержит ссылки на Ваши отчеты. Отчеты используются для отбора, фильтрации, 
визуального отображения информации, представленной на портале. Для просмотра отчета нужно кликнуть по 
его названию, при этом отчет откроется в новом окне браузера. Для добавления нового отчета на Домашнюю 
страницу воспользуйтесь кнопкой «Добавить отчет». 
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2.5. События. Здесь отображаются уведомления о событиях на портале, на которые Вы подписаны. Подписка на 
события оформляется в соответствующем разделе. Если у Вас запросили обязательный ответ на обсуждение 
какого-либо вопросов, Вам автоматически оформляется подписка на события, связанные с этой дискуссией. 
События можно отфильтровать по типу, времени поступления, автору.  

 

2.6. Командная кнопка. Доступна из любого места портала. С помощью этой кнопки можно быстро создавать 
документы, дискуссии, проекты, задачи и т.д. на портале в соответствии с правами доступа. 

 

3. Информация о проекте. Для просмотра информации по проекту, в который Вы приглашены, выберите в области 
«Мое окружение» нужный раздел, затем Ваш проект из иерархической структуры. Всю структуру Вы можете 
посмотреть в разделе «Проекты» главного меню портала. Знак  слева от названия элемента в структуре позволит 
Вам развернуть соответствующий уровень. 
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3.1. Карточка проекта/задачи. На карточке проекта/задачи Вы видите общую информацию о проекте: Название, 
Статус, Приоритет, % выполнения, ответственных за выполнение, сроки реализации, а также в поле 
«Цель/Описание» информацию о цели проекта или подробное описание задачи. В верхней части карточки 
проекта отображаются разделы верхнего уровня (см. рис.). 

 

В нижней части карточки проекта находится область, содержащая иерархическую структуру. В соответствии с 
правами доступа здесь доступны кнопки для добавления подпроектов и задач. Фильтр используется для 
отбора отображаемых проектов/задач в иерархической структуре по типу, статусу, приоритету. 

3.2. Меню. В Верхнем меню вы можете ознакомиться с вложенными документами, поучаствовать в дискуссиях, 
просмотреть список участников, оформить подписку на уведомления, посмотреть проектный график в виде 
диаграммы Гантта. Для возврата к общей информации необходимо выбрать раздел «Главная». 
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3.3. Подписка на уведомления. Перейдите в раздел «Уведомления». Отобразится список событий, на которые Вы 
подписаны в данной структуре или проекте. Для изменения списка событий нажмите «Изменить», выберите 
нужные события, нажмите «Сохранить». 

Чтобы оперативно получать информацию о происходящих событиях в Ваших проектах и задачах, рекомендуем 
минимальный перечень событий для подписки: 

 

При первом входе на портал необходимо оформить подписку на уведомления в разделах и проектах, в 
которые Вас пригласили. 

3.4. Планирование проекта. Для создания задачи по проекту нажмите кнопку «Добавить» в области 
«Иерархическая структура». 

 

На следующем шаге выберите тип: проект или задача. Затем заполните поля карточки проекта/задачи: 
Название, Цель/Описание, другие необходимые поля в зависимости от типа проекта. Определите плановые 
даты начала и окончания проекта/задачи. Нажмите кнопку «Сохранить». 

3.5. Делегирование задач. Чтобы делегировать выполнение задачи своему подчиненному, нажмите кнопку 
«Делегировать». Откроется окно списка пользователей по группам. Раскройте нужную группу и выберите 
пользователя. При этом пользователю на Домашнюю страницу уйдет уведомление о назначении на 
выполнение задачи. 
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3.6. Отражение результатов выполнения задачи. После принятия полномочий на исполнение задачи, необходимо 
перевести ее статус в состояние «В работе», при этом система автоматически зафиксирует фактическую дату 
начала выполнения задачи. По окончании выполнения в поле «Результат выполнения» нужно зафиксировать 
результат и статус перевести в состояние «Завершен», при этом система зафиксирует фактическую дату 
окончания. Для изменения статуса задачи на карточке задачи нажать на кнопку «Изменить», установить 
необходимый статус и сохранить изменения. 

4. Документы проекта. Перейдите в раздел «Документы». При этом отобразится список существующих документов в 
разрезе иерархической структуры задач. 

 

4.1. Просмотр документа. Чтобы просмотреть вложенный документ, нажмите иконку рядом с названием 
документа. 

4.2. Добавление документа. Нажмите кнопку «Добавить» напротив нужной задачи. На открывшейся странице 
нажмите кнопку «Обзор» и выберите документ на своем компьютере. Дождитесь, пока загруженный документ 
не появится под кнопкой «Обзор». В случае необходимости измените название документа. Нажмите 
«Сохранить». 

4.3. Обсуждение документа. Если вы хотите направить документ на обсуждение, то в разделе «Документы» 
напротив документа нажмите кнопку «Обсудить».  

 

В открывшемся окне заполните содержание дискуссии. С правой стороны в области «Реквизиты» выберите тип 
дискуссии и нажмите кнопку «Сохранить». Если Вы хотите получить ответ от конкретного пользователя, то в 
правой части в области «Адресаты» нажмите «Добавить». 

 

Во всплывающем окне, раскрыв «плюсиками» группы пользователей, укажите «галочкой» необходимых 
адресатов. Нажмите «Выбрать». При этом у выбранных пользователей на Домашней странице появится запрос 
обязательного ответа на дискуссию. 

В случае, если дискуссия по обсуждаемому документу уже создана, вместо кнопки обсудить появится ссылка 
на созданную дискуссию. 

5. Организация коммуникаций между участниками рабочей группы проекта. На портале организуются обсуждения 
рабочих вопросов, проблем новых идей.  
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5.1. Создание вопроса для обсуждения. Перейдите в раздел «Дискуссии», нажмите кнопку «Добавить». В 
открывшемся окне заполните поля «Тема» (короткая формулировка темы для обсуждения) и «Содержание 
дискуссии» (подробное описание Вашего вопроса). Для оформления текста можно воспользоваться панелью 
инструментов. С правой стороны в области «Реквизиты» выберите тип дискуссии.  

Если Вы хотите получить ответ от конкретного пользователя, то в правой части в области «Адресаты» нажмите 
«Добавить». Во всплывающем окне, раскрыв «плюсиками» группы пользователей, укажите «галочкой» 
необходимых адресатов. Нажмите «Выбрать». После нажмите кнопку «Сохранить». 

5.2. Документы в дискуссии. Для иллюстрации Вашего вопроса к дискуссии имеется возможность прикреплять 
документы. Для этого после создания дискуссии нажмите на кнопку «Добавить документ». На открывшейся 
странице нажмите кнопку «Обзор» и выберите документ на своем компьютере. Дождитесь, пока загруженный 
документ не появится под кнопкой «Обзор». В случае необходимости измените название документа. Нажмите 
«Сохранить». 

 

5.3. Просмотр и ответы на дискуссии. В разделе дискуссии постепенно будут появляться различные обсуждения. 
Чтобы перейти в обсуждение нажмите на тему дискуссии. Перед Вами откроется текст дискуссии и мнения 
участников обсуждения в виде ответов по теме дискуссии. В нижней части под всеми ответами появится место 
для Вашего ответа. Введите в эту область текст своего ответа и нажмите «Сохранить». 

Вы можете выразить свое мнение на определенный ответ по теме. Для этого нажмите кнопку  справа от 

ответа. Для добавления документа к Вашему ответу воспользуйтесь кнопкой . 

5.4. Запрос обязательного ответа . Если Вас указали в списке адресатов для ответа на дискуссию, на Домашнюю 
страницу Вам придет уведомление в область «Мои вопросы». Вы можете сразу высказать свое мнение по этой 
теме, нажав на кнопку «Ответить» рядом с вопросом. 

6. Создание отчетов. Для отбора информации и ее отображения в удобном виде на портале предусмотрен конструктор 
отчетов. Для быстрого доступа к нужной информации ссылки на отчеты можно сохранить на Домашней странице в 
разделе «Мои отчеты». Каждый отчет открывается в отдельном окне браузера. 

6.1. Для формирования отчета на Домашней странице в области «Мои отчеты» нажмите «Добавить отчет». На 
открывшейся странице выберите тип отчета, например, «Проекты и работы».  
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6.2. Следующим шагом нужно определить данные для отображения в отчете. Для этого галочкой определите тип 
объекта, по которому будет строиться отчет, например, «Задача».  

 

6.3. При этом в нижней части раскроется область фильтров для построения выборки. 

 

Фильтр по дате завершения позволяет исключить из выборки проекты, завершенные ранее заданной даты. 

Фильтр по статусам и приоритетам позволяет включать в выборку проекты/задачи столько с определенным 
статусом или приоритетом. Например, «В работе» и «Предполагаемый». При этом задачи с другими статусами 
не будут включены в выборку. 

С помощью фильтра по пользователям Вы можете отобрать задачи, руководителем, исполнителем или 
участником которых являетесь лично Вы или другой пользователь (группа пользователей). 
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Фильтр по реквизитам включается, чтобы отобрать объекты, соответствующие определенному набору 
характеристик. 

Для отбора в отчет задач (документов, дискуссий) только по определенному проекту или структурной единице 
необходимо включить фильтр по родительскому проекту. В этом случае в отчете будут отображаться только 
объекты, относящиеся к выбранной структурной единице. 

6.4. После определения всех параметров выборки нажмите «Показать отчет». При этом на экране отобразится 
стандартный вид отчета. Для добавления/удаления колонок в отчете нажмите «Настроить вид». 

 

6.5. Отметьте галочками нужные для вывода поля. Например, чтобы была возможность сгруппировать задачи по 
каталогам, необходимо отметить «Ближайший источник с типом Каталог». Нажмите «Показать отчет». 

 

6.6. Чтобы изменить порядок следования колонок, достаточно просто захватив мышкой за название колонки 
перетащить ее на нужное место.  

6.7. Для сортировки данных по какому-либо столбцу нажмите на название колонки. При этом произойдет 
сортировка данных «по возрастанию», при повторном нажатии – «по убыванию». 

6.8. Для группировки данных перетащите название колонки в соответствующую область. 

 

6.9. По окончании формирования отчета введите название и нажмите «Сохранить», чтобы ссылка на отчет 
появилась на Домашней странице. 

Подробные инструкции по созданию отдельных видов отчетов находятся в документах раздела ζ˻͋ͯ;͔͙͔ͤ ͙ 
͍͔͔͙͔ͤ͒ͪͤ ǳнлнлκˤ͔͔͙͔ͤ͒ͪͤκ˨͔ͦͯͣͤͭ͊͟ͼ͙Ύ ͨͦ ͙͔͔ͫͫͭͣηΦ 

7. Для выхода из системы нажмите на кнопку в правом верхнем углу. 
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8. Для получения более подробной справочной информации Вы можете воспользоваться кнопкой  в правом 
верхнем углу. При этом в отдельном окне браузера откроется «Руководство пользователя системы». 

9. Для получения он-лайн консультации Вы можете задать вопрос специалисту по поддержке портала. Для этого 

нажмите кнопку   в левом верхнем углу. При этом откроется окно создания новой темы дискуссии в 

разделе ζ˻͋ͯ;͔͙͔ͤ ͙ ͍͔͔͙͔ͤ͒ͪͤ ǳнлнлκˤͦͨͪͦͫ· ͙ ͔͙ͨͦ͗͊ͤ͡Ύ ͨͦ ͍͙͙ͪ͊ͭ͘Ό ͨͦͪͭ͊͊͡ ǳнлнлηΦ 

 

В поле «Тема» кратко сформулируйте свой вопрос. Выберите тип дискуссии в области «Реквизиты» справа от темы. 
Введите подробное описание Вашего вопроса или предложения. Нажмите «Сохранить». Уведомление о Вашем 
вопросе получат специалисты службы поддержки портала. В установленный срок Ваш вопрос будет обработан, о чем 
Вы получите уведомление на Домашнюю страницу в области «Мои вопросы». 


