Инструкция по работе с технической поддержкой

1. Запросите доступ в тех. поддержку по адресу: support@dirservice.ru Вам нужно сообщить ФИО, должность, рабочий электронный адрес и название организации. 

2. На указанный Вами адрес электронный почты, будет выслан логин и пароль для входа.

3. Зайдите на сайт https://dirservice.redmine.ru/ и нажмите «Войти».
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4. Введите свой логин и пароль.
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5. Далее нажимаем на ссылку проекта по названию Вашего предприятия.
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6. Для того чтобы создать новое обращение перейдите во вкладку «Новая задача». Заполните поля, указанные на картинке ниже. В поле «Назначена» выбираем сотрудника, которому будет отправлено обращение. Если Вы не знаете, какого сотрудника указывать, то оставьте это поле пустым. При необходимости к обращению можно добавить файлы. Если Вы хотите, чтобы Ваша задача была сделана в определенный срок, указывайте дату выполнения. После того как заполните все поля нажмите на кнопку «Создать».
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7. Все задачи можно посмотреть в разделе “Задачи”. Ваши задачи можно отсортировать по статусу (новая, в работе, закрыта, отклонена), по дате выполнения или создания.
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8. Все оповещения по созданию и обновлению задач будут приходить на указанный Вами адрес электронной почты. Если Вам нужно ответить на комментарий сотрудника, выполняющего вашего задачу, то нужно нажать на кнопку «Обновить».
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9. В открывшемся ниже окне написать свои комментарии, в поле «Назначена» выбрать того сотрудника, который работал над ней ранее. После этого нажать на кнопку «Принять».
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