REDMINE - Pravidla pre zadavanie poziadaviek
Vazeni zakaznici,
na zjednoduSenie a zrychlenie vybavovania vaSich poziadaviek pouzivame systém REDMINE.

Prosime vas o dodrziavanie nasledujucich pravidiel, aby sme vam vedeli pom&ct ¢o najrychlejsie a
najefektivnejsie.

O Ako mézem poslat’ poziadavku?
Mate 2 moznosti:

e Emailom na adresu:
o podpora@kascomp.sk —technicka podpora, problémy, otazky
o objednavky@kascomp.sk —nové objednavky, zmeny v sluzbach

e Priamo v REDMINE:
o Ak uz mate pristup, mdZete poZiadavku zadat priamo cez web rozhranie:
https://redmine.kascomp.sk

+~ Novy zakaznik?

Ak poSlete svoj prvy email, systém vam automaticky vytvori konto a posle prihlasovacie udaje

(meno a heslo). Pomocou nich sa mozete prihlasit do REDMINE a sledovat stav vaSich
poziadaviek.

{4 Pravidla pre spravne zadanie poziadavky
Aby sme vedeli rychlo reagovat, prosime vas o nasledovné:

e Jedna poziadavka = jeden email alebo ticket.
o Neposielajte viacero nesuvisiacich veci v jednom e-maile.
e Piste vecne a jasne.
o Co potrebujete?
o Kedy a kde sa problém vyskytol?
o Akeé kroky ste uz skusali?
e Neposielajte nové poziadavky ako odpoved na stary email.
o Odpoved sa zaradi do starej ulohy a mdze byt prehliadnuta.
o Vzdy pouzite novy email pre novu tému.

e Odpovedajte na emaily z REDMINE len v ramci tej istej poziadavky.
o Vtedy sa odpoved automaticky zaradi do spravnej ulohy.



e Prikladajte screenshoty, fotky, videa alebo prilohy, ak je to potrebné.
o Ulahdi to pochopenie problému.
e Nezabudnite uviest’ kontakt na seba (telefén, meno)
o Umozni nam vas rychlo kontaktovat v pripade nejasnosti.
e Pouzivajte struény a prehlfadny podpis.
o Vyhnite sa zbyto€ne dlhym podpisom s textami o ochrane Zivotného prostredia,
sukromi a pod., ktoré zneprehladfuju komunikaciu.

1] Co sa stane po zadani poziadavky?

e PoZiadavka sa priradi nadmu timu a dostanete automatické potvrdenie.
e Kazda komunikacia prebieha v ramci jednej "tlohy" (ticketu).
e O kazdej zmene budete informovani emailom.

. Bezpecnost’ a pristup

e Vase konto je ur€ené iba pre vas — neposkytujte svoje prihlasovacie udaje tretim

osobam.

V REDMINE vidite iba svoje poziadavky (ak sa nedohodneme inak).

Ak svoje prihlasovacie udaje nemate alebo ste heslo zabudli, mdzete si ho jednoducho
obnovit cez stranku: https://redmine.kascomp.sk/account/lost_password
Zadajte svoju e-mailovu adresu a systém vam poSle nové heslo.

e Systém vam pri prvom kontakte vygeneruje nahodné heslo, ktoré si moéZete zmenit. Zmenu
hesla vykonate po prihlaseni kliknutim na “M6j ucet” v pravom hornom rohu a nasledne
na “Zmenit heslo”

e V zaujme ochrany osobnych udajov a bezpe&nosti komunikacie je pre stiahnutie stiborov
nahratych nasim timom nevyhnutné prihlasenie. Zabezpecime tak, aby k tymto udajom
mali pristup len opravnené osoby.

? Potrebujete pomoc s REDMINE?

Ak si neviete rady s pouzivanim systému, napiSte nam a radi vam pomdzeme.

Dakujeme za spolupracu!
Vas tim podpory
www.kascomp.sk | podpora@kascomp.sk



http://www.kascomp.sk
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