
Работа с Atlassian Jira для клиентов Cetera

Вход в систему

http  ://  pm  .  cetera  .  ru  /

Если у вас нет логина и пароля для доступа – напишите об этом Вашему менеджеру проекта 
или support  @  cetera  .  ru 

Создание задачи

Нажмите Create в верхней навигации, в левой части. Так же Вы можете создать задачу с 
конкретным типом. Для этого в списке Issue Type выберите нужный тип задачи.

Типы: Task - новая задача. Bug - ошибка в ранее сделанной задаче.

http://pm.cetera.ru/
mailto:support@cetera.ru




Заполняйте поля.

Due date – ставьте сегодняшнюю дату. 

Components, Affects version, Fix version, Original Estimate – можно не заполнять, если не 
знаете как.

Assignee – ставьте Automatic или выбирайте менеджера проекта. Можно также назначить 
задачу себе. По приставкам легко найти нужного исполнителя. Расшифровка: 

"m" - менеджер, "d" - дизайнер, "цифра" - номер рабочей группы разработчика, "c" - клиент.

Environment – условия, когда возникает ошибка. 

Attachment – если файлов много, можно их заархивировать, и загрузить архивом.

Нажимайте Create.

Задача создана. 
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Просмотр задач проекта

Нажмите Projects в верхней навигации. Если для вашей компании у нас заведено несколько 
проектов, то поможет ещё ссылка View all projects в ниспадающем меню Projects. Если же 
проект 1, то по этой ссылке увидите ссылку на эту страницу.

Первая страница – сводка по проекту. 

По ссылке Activity / Statistics доступны разные списки задач проекта.

Принципиальные списки:

1. Список всех открытых задач – Open в навигации справа.

2. Список всех закрытых задач, назначенных Вам (на исполнение, приемку, ответ на 



вопрос) – Ваше имя в списке слева.

Полнотекстовый поиск задач доступен на каждой странице сверху.



Список задач по любой из вышеописанных ссылок, а также 
результаты поиска задач

Нажимайте на заголовок задачи



Просмотр задачи проекта

Принципиальная информация:

1. Assignee – на ком сейчас задача

2. Заголовок задачи 

3. Dates – блок контроля сроков исполнения задачи

4. Description – описание задачи

5. Activity – Лог активности задачи (на вкладке комментариев)



Редактирование задачи

Нажимайте Edit.

Изменяйте то, что хотели изменить.

Нажимайте Update.



Переназначение задачи

Это вырожденный случай редактирования задачи.

Нажимайте Assign, чтобы перенаправить на кого-то или на себя.

Assignee - Меняйте назначенного. 

Comment - Пишите комментарий.

Нажимайте Assign.



Комментирование задачи

Это вырожденный случай редактирования задачи.

Нажимайте Comment.

Пишите комментарий.

Нажимайте Add.



Закрытие задачи

Если задача отправлена Вам на проверку, и Вы считаете, что она выполнена, то задачу надо 
закрыть.

Нажимайте Close Issue

В Resolution выбирайте статус закрытия задачи.

Due date – сегодня.

Нажимайте Close Issue.

Разные пожелания

1. Если вы комментируете или редактируете задачу, которая была на Вас назначена, 
переназначьте её на менеджера проекта с нашей стороны. Иначе мы можем не заметить



вашего комментария.

2. Каждое действие в Jira сопровождается нотификацией по Email. Пожалуйста, не 
отвечайте Reply на эти письма, а переходите по ссылкам из письма и отвечайте в 
интерфейсе системы. Письма, на которые вы отвечаете с помощью Reply, получает 
наша техподдержка и пересылает нашему менеджеру проекта. Это занимает лишнее 
время, в течение которого никто не видит вашего ответа.
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