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1 INTRODUCTION 
 

1.1 SCOPE 
 

The scope of this document is to provide useful information on how to use “JIRA” , a web based tool developed 
by Atlassian (see http://www.atlassian.com), for the Project Management of all ACS Projects. 

 

 

 

   Customers : 
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1.2 INTENDED READERSHIP  
 

This Reference Manual has been written for all ACS employees and also for ACS Customers, as they can get basic 
information on how to handle the tool for their scopes.  

 
 
           JIRA SCOPES :  
 
CUSTOMERS  :  Raise and Monitor “issues” in a project with ACS 
ACS               : Provide Professional support to Customer, raising  
                          “issues” in a Project 
 

 

Both ACS and  its Customer will then benefit of a complete, exhaustive and real time monitoring of all Project 
activities. 

 

It  is worth  to  remind  that  this  tool  is  very  helpful  also  for ACS  internal organization, being  it  geographically 
spread between Rome and Matera.  

The tool in fact, allow an easier management of the communication over an “issue”, tracing all communications 
on the issue itself and providing “web access” to supporting information such as “log files”. 

 

The meaning of “issue” is given in section 2.2.1. 
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1.3 HOW TO USE THIS DOCUMENT 
 

This document provides mainly a “Quick Reference Guide” for usage of JIRA for each Project in ACS. 

The following sections, apart an introduction on the tool and on the issues handled by it, shall then report, often 
in the form of “how to”, the following procedures: 

 

♦ How to create a new Project in JIRA 
♦ The JIRA administrator to contact 
♦ The information’s to provide to create it 
♦ The Users that have to be created 
♦ The Groups in which they have to be arranged and their Permissions 

♦ How to log on JIRA 
♦ URL 
♦ How the tool is organised 

♦ How to create a new issue 
♦ Roles 
♦ Responsibilities 
♦ Internal and Public issues 
♦ Detailed Procedure 

♦ How issues are evolving 
♦ Workflows each issue has to undertake 
♦ Who receives email warning on the issues 
♦ Important tasks to carry on to safe the Project 

♦ How to monitor project issues 
♦ Project Reports & Statistics 
♦ Email warning upon issue expiring 

♦ How to manage SW “versions” 
♦ Create a new Version 
♦ Link issues 
♦ Release a Version 

♦ How CVS is linked to JIRA 
♦ What to do 
♦ What it is possible to see 

 
All above procedures will be part of section 3.  
 
Before to enter these “basic questions”, it is worthwhile introducing few general concepts, in section 2. 

 



Project Management 
JIRA User  Manual 

 

 

 

Doc. No.: 
Issue: 
Date: 
Page: 

PMT‐MA‐ACS‐JI‐0001 
2.1 
01 May 2010 
4 

 

               

©�Advanced Computer Systems – 2008               

 

1.4 REFERENCE DOCUMENTS 
 

Document Title  Identifier  Internal Reference 

ATLASSIAN JIRA MANUAL 

(jira.3.6.x.manual.pdf) 

‐  [JIRA‐MAN] 

JIRA Excel Parser  Plug‐in  PMT‐MA‐ACS‐JI‐0002  [JIRA‐XLS‐PLUG] 
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2 GENERALITIES 
JIRA is a web‐based application, written in Java, to manage “issues”. 

 

2.1 COTS USED 
from http://www.atlassian.com :  

 

“JIRA is a bug tracking, issue tracking, and Project management application developed to make this 
process easier for your team.  

JIRA has been designed with a focus on task achievement, is instantly usable and is flexible to work with. 

Features  

• Manage bugs, features, tasks, improvements or any issue 

• A clean and powerful user interface that is easy to understand for both business and technical users 

• Map your business processes to custom workflows 

• Track attachments, changes, components and versions 

• Full text searching and powerful filtering (customisable, saveable, shareable and subscribeable!) 

• Customisable dashboards and real-time statistics 

• Enterprise permissioning and security 

• Easily extended to and integrated with other systems (including email, RSS, Excel, XML and source 
control) 

• Highly configurable notification options 

• Runs on almost any hardware, OS and database platform 

• Web service enabled for programmatic control (SOAP, XML-RPC and REST interfaces) 

• and more… “ 

 
Who uses JIRA? 

JIRA is used for issue tracking and project management by over 11,500 organisations in 107 countries 
around the globe — across Fortune 1000, public enterprise, science and technology sectors. 

“To learn basics on JIRA, read the documentation online in the Atlassian site (www.altlassian.com) ”. 
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2.2 COTS CONFIGURATION AND CUSTOMIZATION 
ACS has customized the tool to manage specific issues which are common in its Project. 

2.2.1 ISSUE TYPES 
The following table reports a list of “issues”, daily used by both ACS and its Customers: 

ICON  ISSUE      CODE  DESCRIPTION 

  Software Problem Reports  SPR  a “bug” which impairs or prevents the functions of the product. 

  Action Items     AIL  an action taken during a formal meeting with the Customer, to be fulfilled within a “due date” 

  Review Item Discrepancies       RID  an issue related to a Project document that need to be fixed 

  Change Requests     CHR 
a  new  feature  of  the  product  requested  by  the  Customer, which  has  yet  to  be  developed but 
“outside” the costs quoted at proposal time. 

 
Non Conformance Reports  NCR 

a  feature  the object of  the Project was meant  to  implement but  that has been  found  to be not 
implemented. 

  Risk Sheets    RSK  a potential Risk for the Project to be immediately brought to Customer attention 

  Waiver Requests    WVR  a request for a waiver to a Project Requirement, agreed by Customer and Contractor  

  Requirement  REQ 
Useful for all project requiring incremental deliveries based on “loops” and for each loop a set of 
requirements have to be set and taken on board. 

 
Open Point  OPN 

An Open point for the Project. Something to be addressed without a given due date on which both 
Customer and Contractor want to discuss until a decision  is taken (e.g.  in CNES standards this  is 
called FICHE DE DIALOGUE) 

  How To  HOW 
Something similar to a FAQ where anyone can contribute to report how certain problems or issues 
can be managed 

  Logbook  LOG  An issue supporting the maintaining of a log book of operations 

 

Moreover  a  TODO  reminder  has  been  added  as  a  useful  repository  to  remind  “things  to  do”  in  the  project 
timeframe. It is normally used only by ACS. 

ICON  ISSUE      CODE  DESCRIPTION 

  TODO   TDO  Simple reminder of “things to do”. 

 

JIRA has been used to maintain the configuration of Installation Sites and Installation Kits.  

Also those “issues” are “private” i.e. used and managed only by ACS, while delivering a SW release to the 
Customer. They are managed by the plug‐in preparing the Delivery Note (see 3.3.2.2). 

ICON  ISSUE      CODE  DESCRIPTION 

 
Installation Sites   IST  Installation Kit (private) 

 
Installation Kits  KIT  Installation Kit (private) 

 

A Ticket and an Hardware Item have been introduced to allow HW management and maintenance: 
ICON  ISSUE      CODE  DESCRIPTION 

  Ticket   TCK  Ticket for an Hardare intervention 

 
Hardware Item  HWI  An Hardware Item 
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Not all Projects are configured to manage all issues as it is useless to provide the usage of issues which are not 
consistent with specific Project scopes, confusing the user. 

The following Issue Types Schemes are available for configuration in a Project and corresponding managed issue 
types are provided : 

 

Large Projects Issue Type Scheme. 

BASIC 

 

Personal Issue Scheme 

Large Projects Issue Type Scheme. 

ADVANCED 

 

Internal Projects Issue 

Types Scheme 
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2.2.1.1 Software Problem Report [SPR] 
SPRs can be raised during the project Design (before Operations), at each System Build, during the Acceptance. 
During  the project design phase, also  the Contractor  (i.e. ACS) can  raise  them, as an example, during  the Dry 
Runs (i.e. the tests run before the formal acceptance to verify the capability to meet the test session scopes). 

SPR’s can be also raised during System Operations, after the System has been finally accepted and delivered to 
its Operational Site, directly by the System Managers, while operating it. 

SPRs can be then raised both by the Customer and Contractor. 

 

They undertake, as all other issue, a “sequencing of status changes”, known better as “Workflow Statuses” (see 
next section for details).  

At  the  end,  an  SPR  is  normally  closed  installing  a  “SW  kit”  in  the  HW  Configuration  where  the  System  is 
deployed. During Design phases this can occur on a Reference System, while, after System delivery to Customer, 
in an Operational Configuration, at final Site. 

 
 
 

               SPR :  
 
Important parameters are “Assignee” of the issue and the “Components” affected by the issue.  
 
Moreover is vital for the SPR that the “Reporter” gives FULL details on the issue, providing also all relevant 
log files as “Attachments” to the issue. 
 
 

 

2.2.1.2 Action Item [AIL] 
AILs can be only raised during formal meetings or reviews between Customer and Contractor. They are normally 
collected in the Minutes of Meeting and then reported in the tool. Their closure is normally set again in a formal 
meeting. 

 
 
 

                AIL :  
 
These issues have the “Due Date” and the “Assignee” as very important parameters. 
 

 

For those items, it is very important to read the section on “filter subscription” as it is the way JIRA reminds 
Assignee and Reporter that an issue is going to expire. 
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2.2.1.3 Review Item Discrepancy [RID] 
RIDs can be only raised during formal meetings or reviews between Customer and Contractor.  

They may be  raised during  the Project  formal Milestones  and  they  are  issued on  the deliverable documents 
prepared for the milestone itself. 

Once raised, they are discussed between Customer and Contractor and nominally they are “Converted  into an 
Action Item” and closed.  

If the issue is considered to have been wrongly raised, or that it found to be “not an issue”, after the discussion 
with the Customer, can be set as “Withdrawn”.  

On the other hand, a RID can be explained and demonstrated to not be such and  in this case the  issue can be 
considered “Closed with Explanation”. 

Nominal closure of a RID, when  it  requires a document  reissue,  is  to “Closed with an Action”.  In  this case an 
Action Item (se section 2.2.1.2) has to be raised and then linked to the RID. 

 

The RID management is done during a formal meeting and, thanks to JIRA web access, now can be done in “real 
time” on JIRA itself. 

At the same stage the Customer, to gain time, should enter its RIDS directly on JIRA rather then creating them 
on a separate document as this would higly improve the RID processing in ACS. 

 
 

 

               RID :  
 
Important  parameters  are  “Document  Identifier”  to  set  the  document  to  be  corrected  and  the  end 
“Description” of the issue.  
 
The clear the Description is and the faster and the easier is the work to close it. 
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2.2.1.4 Change Request [CHR] 
CHRs  can be  raised during Design but occasionally also during Operations  to add new  functions or customize 
existing ones  (e.g.  interface with external system changes, extra processing  to data  flows  to be  implemented, 
extra parameters to be computed, output format changes,…). 

They have to be proposed by the Customer and assessed by the Contractor to be covered by Contract Change 
Notices (CCN) to the main Contract. 

It is possible and suggested to close a number of CHR’s with a single CCN. 

 
 

 

               CHR :  
 
An important parameter for this issue is the “CCN Identifier”, into which timeframe and cost the CHR is 
implemented. It is normally associated by ACS, in the moment the contractual change has been agreed. 
Much more important is the “Description of Change”, being this the base of the analysis that ACS has to 
do to estimate the effort. 
Also  “External  Reference”  is  important  as  it maps  the  reference  set  by  the  Customer with  the  JIRA 
“identifier”. 
 
 

 

2.2.1.5 Non Conformance Report [NCR] 
NCRs can be raised by the Customer, after formal System tests of a delivered version, to report to the Contractor 
attention  that  either  System  Requirements  (against which  the  System  has  to  be  deigned)  or  some  external 
Interfaces (the System is meant to cope with) are not implemented correctly (or does not exist at all). Formally 
then it reports something which has “not been implemented” rather that something which fails to work. 

 

 
 

 

               NCR :  
 
Important parameters are “Description” that has to report which requirement has not been covered by 
the delivered  System  and  the  “Affected Version”  as  it helps  in understanding which  version has  the 
issue . The clear it is, the faster and the easier is the work to close it. 
 

2.2.1.6 Risk Sheets [RSK] 
RSKs, are  issued by the Contractor  in the moment a Customer Furnished  Item  (CFI) or an  input foreseen for a 
specifc date is not delivered by the Customer. 

This  lack  can  impact  in  the  Project  costs,  schedule  or  performances  and  therefore  its  occurrence  has  to  be 
brought to Customer attention, to stimulate a recovery action. 
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2.2.1.7 Waiver Request [WVR] 
WVRs, are requested by the Contractor, with Customer agreement, when during the Design it is found that some 
user  requirement brings  complexity without benefits, problems  in  the  implementation due  to changes  in  the 
project scenario, useless protocols according to ICD’s agreed during the System Design. 

 

2.2.1.8 Requirement [REQ] 
REQs are set by the Customer either at the beginning of a Contract, in the form of User Requirements issued at 
Invitation  to Tender  time or, again, User Requirement set  to be applicable  to one delivery of System,  in most 
cases related to an OO incremental design approach. 

 

2.2.1.9 Open Point [OPN] 
OPN are useful to discuss an Open point for the Project, an issue requiring an open discussion with the Customer 
in order to reach an agreement. It is an issue to be addressed without a given, strong, due date on which both 
Customer and Contractor want to discuss until a decision is taken (e.g. in CNES standards this is called FICHE DE 
DIALOGUE). It has been found to be very important and usefull in a medium/large project. 

 

2.2.1.10 HowTo [HOW] 
HOW  issue  is used mostly for stating one for the time being how to manage a specific  issue or procedure. It  is 
quite close to be a topic addressed by a User Manual and effectively it can be finally inserted into it at the end of 
the Project. Tipically one can set how to test an Antenna Front End or how to manage the installation of a COTS. 

 

2.2.1.11 Logbook [LOG] 
LOG  is  an  issue  supporting  the maintaining of a  log book of operations. Having  it on  JIRA helps  in being  the 
capable to “link” an SPR to its originating LOG issue. It is in fact quite typical that Operator log problems in the 
system which may be converted then into SPR or from which they are originated. Having a link between the first 
“Observation” of the issue and the anomaly as reported in SPR may support the issue resolution. 

 

2.2.1.12 Todo [TDO] 
TDO can be freely used as a simple reminder of “things to do”. It is indeed less formal than an AIL. It an be used 
quite often only internally to remind something to be done soon. 

2.2.1.13 Ticket [TCK] 
TCK are used to request or log an Hardware intervention. It is mostly used during Operation but can be used also 
for integration and testing phases where the hardware if first installed at the Contractor site. 

2.2.1.14 Hardware Item [HWI] 
HWI  simply  record any hardware equipment procured during a Project.  It provides  then  the capability  to  link 
tickets to a physical HW item and occasionally SPR and other “project management” issues. 
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2.2.2 ISSUE USAGE WITHIN A PROJECT 
A  typical usage of  those  issues  in a Project  is given here below, with  the  specific  scope  to  clarify  their usage 
within the Project timeframe. 

 

ICON  ISSUE      Probability  DESCRIPTION 

  Action Items     Often  Actions are collected in formal meeting continuously. 

  Software Problem Reports      Often  Have you seen any SW without bugs ? 

  Change Requests     Often  Customer  may  add  new  requirements  during  the  Project.  This  is  quite 
common. CHR turns into CCN. 

  Non Conformance Reports  Very Low  Unless ACS fails, NCR have very few probability to occur. 

  Review Item Discrepancies       Often  Each time a document is released at a Review, the Customer places comment. 
Those comments are named RIDs. 

  Risk Sheets    Very Low  a  potential  Risk  for  the  Project  to  be  immediately  brought  to  Customer 
attention 

  Waiver Requests    Very Low  a  request  for  a waiver  to  a  Project  Requirement,  agreed  by  Customer  and 
Contractor  

  Installation Sites   ALWAYS  There is always a Site in which the SW is installed. 

  Installation Kits  ALWAYS  Each SW Release delivered has a number of installation kits. 

  Hardware Item  ALWAYS  To record the hardware procured within the Project 

  Open Point  Often  Important way  to  discuss  issues/doubts/technical  details/requirements with 
the Customer. 

 

Other may be used or not depending on the Project deliverables and activities 

 

  Requirement 
Those “issues” highly depend on the project type. The Projects having different “phases, guided 
by different requirements use it. All other Projects do not use this class at all. 

 

Other types are specifically useful during system operations 

 

  Ticket  Operators require to open ticket in case of an hardware anomaly 

  Logbook  Operator need a logbook on which anomalies are traced. 
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2.2.3 ISSUE MANAGEMENT 
 

For all above “issues”, JIRA records into a commercial DBMS (we use mySQL): 

• “who has done what” 

• “who has to do what” 

• the log each change in issue status 

• the creation, update and close dates 

 

The  system  allows  defining  “Projects”  for  which  specific  rules  (e.g. workflows,  issue  types)  and  permission 
schemes can be set. Issues can be then raised and managed “within” a specific Project. 

 

Each issue, as already introduced, has to follow (configurable) a given sequence of statuses (i.e. to undertake to 
a workflow). 

JIRA provides email advise on : 

• issue creation and for each status change 

• each comment added to an issue 

• each attachment added to an issue 

• overdue issues (N.B. each user has to “subscribe” to a specific issue filter, see next section for details) 

 

Each  issue  can  be  declared  “public” or  “private”  and  the  system  allows  to  configure  for  each  project which 
groups can access private issues and which not. 
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3 QUICK REFERENCE GUIDE 
 

This section is devoted to introduce the main interaction between a JIRA user and the tool itself. 

An exhaustive documentation on JIRA can be found in 
http://www.atlassian.com/software/jira/docs/AllDocumentation.jspa .  

The  scope of  this document  is  to  focus on  specific  topics and  to give a guide  towards  the daily usage of  the 
system. In order to be schematic and helpful this section is mostly organized in an “how to” scheme. 
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3.1 HOW TO CREATE A NEW PROJECT IN JIRA   
 

♦ The JIRA administrator to contact ?                 
Claudio Nasuti (see 3.1.1), As a back up solution contact Antonio Vollono. 
 
♦ The Users that have to be created ? 
ACS users already configured in the System. Only Customer and, occasionally, Subcontractors 
have to be created. Each project has a number or “Roles” that are normally mapped into Groups. 
 
♦ The information’s to provide to create it ? 
For each new User, an email address have to be specified. The password will be set as default to 
“12qwas” to be changed after first login. 
For each project, a “3 ascii digit” code for the propietary issues has to be defined (e.g. “ACQ”). 
Also the appointed Project Manager has to be specified. 
 
♦ The Groups in which they have to be arranged and their Permissions ? 
The list of users to access the new Project has to include the specification to which “groups” 
they have to be assigned to within the Project scopes.  
Groups are: “Developers”, “Customer”, “Subcontractors” and “Project Managers”.  
Belonging to a specific group implies a specific permission scheme (see 3.1.2) 
 

 

See annex A to support Project Creation. 
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3.1.1 ADMINISTRATOR 
The JIRA Administrator in ACS is Claudio Nasuti ( claudio.nasuti@acsys.it ).  

He belongs  to  a  specific  group  in  JIRA  (jira.administrators) having  also Andrea D’Elia  and Antonio Vollono  as 
allowed users.  

Contact  then  Claudio  Nasuti  for  any  configuration  needed  in  the  System,  including  the  definition  of  a  new 
Project. Other jira administrators have to be considered as “back up” solution. 

 

 

3.1.2 ROLES/GROUPS/USERS 
All ACS employees have been already configured  in the System.  In order to have permissions to see a specific 
project, they have to be “assigned” to groups.  

This request comes normally at Project begin, when the Project manager composes the Project team. 

First of all a project has a number of  “Roles”. This  concept,  recently adopted by  JIRA also on ACS  input, has 
brought and easier management of the Permission Schemes (see next sections). 

To each Role in a Project a number of “Groups” have to be created. 

As a general scheme the following Groups might be created: 

 

• Project managers,  a  group having  at  least  the  Project Manager,  the  System 
Engineer and the AIV manager. In large Projects, such as Cosmo Skymed ACQ, 
also Facility Responsibles maybe part of this group. 

• Developers team, formed by all the ACS staff working on the Project.  

• Customer team, a group in which all Customer users have to be included. 

• Sub‐contractors  team  (occasionally),  to  group  all  users  participating  to  the 
Project as subcontractors. 

• Prime Contractor, for all those Projects in which ACS is not “prime”. 

 

Other Roles are set for Quality and Managerial issue and are shown in  

figure. They can be set without creating a Group. 

 

  After Roles and Groups we have to introduce the “Users” concept. 

  Roles are mostly set by Groups. Groups are simply “grouping” a  

collection of Users. 

 

Users have as login identification as “name.surname” (e.g.  

antonio.vollono). 

 

 

Each use has its own Password which is firstly set as default as “12qwas” and shall be  IMMEDIATELY modified 
directly by each User after first login in the system. 
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Basing on the Role concept, the Permission Scheme is identical for all Large projects and it is set as in next figure: 
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3.2 HOW TO LOG ON JIRA 
 

♦ URL ? 
    http://jira.acsys.it  
 
♦ How the tool is organised? 

It is organized in html pages:  

• a Dashboard page, 

• a Browse Project page, 

• a Create New Issue page. 

        

Dashboard is used to browse “issues” status and to have an high level view of them, such as : 

• how many,  

• which issue type,  

• to whom they are assigned to,  

• unassigned issues,  

• my unresolved issues,  

• issues assigned to me 

 

Browse Project  is used to have a view at “project level” of the issues. 

 

Create New Issue,  drives the user to create an issue with dedicated screens. 

 

 

       (see 3.2.1 for details on pages) 
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3.2.1 JIRA PAGES 
Accessing the URL, the following page is shown. 

 

 

 
Figure 1 : login page, before access 

 

Type “login” and “password” and click on “Log In” to enter your account. 
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Figure 2 : the Bug List Page, shown as logged in 

 

After log in, the System shows the Dashboard page.  

It can be customized for each user, also adding extra pages, by clicking on “Manage Portal” link on the top right 
part of the page. 

 

Other pages can be accessed to Browse Projects, and to Create New Issue. 
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3.2.1.1 DASHBOARD PAGE 
 

 

 

 

 
           DASHBOARD SHARING :  
 
UPDATE!!!  
JIRA 3.13 has added an new important feature: the Dashboard 
Sharing. See FAQ-005 for details. 
 

 

 

 

 

 

On the top right side of the page (anyway in the “All Project” portlet), the Project for which the User has rights to 
navigate are shown. 

 
Figure 3 : the Projects navigation portlet 
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Selecting a Project. e.g. “Cosmo ACQ”, user  is redirected to a page which  is not directly accessible but,  in fact, 
depends on the Browse Projects page and it is reachable also by such page (see next section). 

 

 
Figure 4 : the specific Project page 

 

Details on this page will be given in the Browse Project page section. 
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Always  in  the Dashboard page, below  the  “All Projects” portlet,  see also  fig 4,  there  is am  important portlet 
summarizing the issues which can be seen by the user (as belonging to project he can have access to) which did 
not reach yet a final (i.e. “end”) status. 

 

A final status, also referred as “issue not in end status”) is a termination status for an issue. It varies depending 
on the specific issue and the workflow the issue follows (see workflow section for details). 

 

 

 
Figure 5 : issue not in final status 

 

Such portlet gives immediately a feedback to the connected user of which issues (how many and which category) 
are still “under process” by the Project in which he has configured to browse. 

 

Another important information just below this portlet, is the portlet reporting the issues which are “Assigned to 
me” (i.e. to the connected user). 

 

 
Figure 6 : Issues “Assigned to Me” (no issue case) 

 

 
Figure 7 : Issues “Assigned to Me” (pending issues available) 
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Always  in  the Dashboard, below  the previous portlets, there are statistical views  for each  issue type  (at  least 
main ones). 

 

 

 
Figure 8 : Issues statistics portlet 
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On the left side of the Dashboard, instead, a number of pre configured filters are available. 

 

 

 
Figure 9 : Saved Filters 

 

By selecting a link, it is possible to view the issues matching the filter. This is particularly usefull when the User 
wants to see the status of specific issues (e.g. last one inserted, due dates, … ). 

 

N.B. : All the preconfigured “global” filters starting with “ISSUES :” look for specific issue in all available states. In 
order to know which issues are pending, the previous portlet, the “not in end status” one, has to be used. 

 

 
 
           DASHBOARD LAYOUT :  
 
The Dashboard is configured as shown before by default but any User can 
customize it, adding new ones or, if the main one is too complex, 
rearrange it completely.  
It is anyway strongly suggested to keep the “Saved Filters” and the 
“Assigned to me” views. 
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3.2.1.1.1 FILTER SUBSCRIPTION  

 
 
 

                NOTE : 
 
There is a special filter configured to be global which has to be used but also “configured” by each User. One 
of the most important advantages to have all issues in the same tool, is the possibility to be warned, advised 
via email, when their Due Date is going to expire.  
Typically Action Items have a “Due Date” set in the moment they are created. 
In order to be advised, the User has to subscribe to the filter “Overdue in the next 5 days”. 
 

 

To  subscribe  to  such  filter  (N.B.  it has  to be done only once  in  the  system  lifetime)  select  the  link  “Manage 
Filters” and the following page will show. 

 

 
Figure 10 : Subscription to a filter : step #1 

 

In order to subscribe to a filter (i.e. request a periodic execution of this filter), User can select the “Subscribe” 
link for each filter. Select the “Overdue in the next 5 days” link and the following page will show. 
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Figure 11 : Subscription to a filter : step #2 

The new page shown will request to set the Period of the execution. It is suggested to set “6h” to run it 4 times a 
day. The “email zero result” has to be left unset. 

 

 
Figure 12 : Subscription to a filter : step #3 

 

The page shown here below will pop up. It recalls the selection we have done. In order to check whether it works 
or not, User can select  the “Run now. Obviously  if no overdue  issues are scheduled,  the system will not send 
emails. On the other hand, if issues are going to expire the “due date” in 5 days an email will be received from 
the assignee of the issue and by all users having subscribed to the filter and having rights to access the Project 
. 

 

 
Figure 13 : Subscription to a filter: email format 
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3.2.1.2 BROWSE PROJECTS PAGE 
The first time the Browse Project link is selected in the Dashboard, the following page shows. 

 
Figure 14 : Browse Projects main page 

 

In case from the Dashboard a Project has been selected, this page is “jumped” and the “Project specific” page is 
shown, the same one reported in previous section. 

 
Figure 15 : the specific Project page (recall to fig 5) 

 

This page provides a center selection tab which provides the following functions: 
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• Open Issues  : shows Open issue for each Component of the Project 

• Road Map  : shows “future versions” of the system, with their associated issues 

• Change Log  : shows “released versions” of the system, with their associated issues 

• Popular Issues  : shows issue which have been mostly “voted” (1) 

• Calendar  : also shown in Dashboard. It reports due date of the Issues of this Project. 

 

Moreover the page also allows to run statistical reports. 

 
Figure 16 : Project Reports 

 

and access some statistical filters for the Project. 

 
Figure 17 : Project Statistics 

                                                                 
1 “voting” an issue will be mostly not used for ACS purposes. Anyway any User having the right to access an issue 
can “vote it”, trying to push the Assignee to solve it before.  
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3.2.1.3 CREATE NEW ISSUE PAGE 
The Create New Issue page , when selected in the Dashboard, pops us as shown below. 

 

 
Figure 18 : the specific Project page (recall to fig 5) 

 

The description of the following pages is given in next section, while addresses the “how‐to” enter a new issue. 
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3.3 HOW TO CREATE AN ISSUE 
 

♦ Roles 
Issues maybe created by Customers but also by the Contractor (i.e. ACS). Important 
roles are “the Reporter”, being the User creating an issue, and “the Assignee”, being the 
User having assigned the resolution of the issue. They’ll receive emails automatically 
upon each change of issue status. 
 
♦ Responsibilities 
Responsibilities on any issue are regulated by the “workflow” assigned to each issue 
type. Nominally: 

• Reporter open the issue and will receive emails 
• Project Managers will have the duty to assign the issue to a user 
• Assignee has to resolve the issue at “unit level” 
• Project Managers and Customer (e.g. Reporter) have to verify that the issue is 

effectively closed at “system level”. 
• Project Managers (AIV) have the duty to then install the fix into the Reference 

and/or Operational System. 
 
♦ Internal and Public issues 
It is in fact possible to create issue which are not “published” to all Users having rights 
to browse the project. This is useful to memorize and trace anything it is observed in the 
System, event it they need investigation and may not be “issues” for the “Project” at 
contractual level. In order to do this , users have to set “private” in the “Security Level” 
of an issue (it is normally in the Edit tab of an issue). 

 
♦ Detailed Procedure 
Creating an issue in JIRA is simple as there is a dedicated screen for each issue 
creation. Mandatory fields are set with a red “star” (see section 3.3.1 for detailed 
procedure). 
As an alternative, issues can be created automatically, sending an excel file as 
attachment to jira-parser@acsys.it. See section 3.3.2 for details. 
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3.3.1 CREATING AN ISSUE MANUALLY 
This section reports how to create an issue, using the JIRA pages (i.e. manually). 

After having selected in the Dashboard, the link with the “Create New Issue”, the following page is shown : 

 

 
Figure 19 : Create an issue: step #1 

The page will  show all  the Project  for which  the User has  rights  to “create  issues”  (see permission schema  in 
previous sections). 

 

Select one of the issues between the options shown in next figure : 

 
Figure 20 : Create an issue: step #2 

 

Depending on the issue chosen a different screen pops up. 

 

Next sections shall provide a guide to create the most common issues. 
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3.3.1.1 SPR SCREEN 
The Software Problem Reports have the following “create” scheme. 

  

 
Figure 21 : Create an SPR 

 



Project Management 
JIRA User  Manual 

 

 

 

Doc. No.: 
Issue: 
Date: 
Page: 

PMT‐MA‐ACS‐JI‐0001 
2.1 
01 May 2010 
17 

 

               

©�Advanced Computer Systems – 2008               

 

The explanation of  the various  field  is given  in next  tab  (mandatory  fields are set  in orange, while  filed which 
maybe not filled are set in green) : 

 
Summary  A synthetic description of the issue 

Identifier  ‘XXX‐NNNN’ 
 
[for SPR]              SPR‐0001,  
[for Action Item] : AIL‐0001,  
[for Risk Sheets] : RSK‐0001, 
[for Waivers]      : WVR‐0001, 
[for NCR]             NCR‐0001,  
[for RID]              RID‐0001,  
[for TODO]           TDO‐0001  
 
N.B. while creating an issue, reporter may not know how to fill it as it depends on 
the number of issues of the same type already created. It is suggested in such cases 
to fill this field with "XXX‐NNNN". It will be then a task of the Contractor Team, 
opening the issue, to set it with the correct values. 

External Reference  When an issue is open in a phase of the Project (e.g. AIV at system level) it may 
have also an external identifier; this filed is used to mark the reference to such 
identifier. 

Priority  Minor, Major, Critical, Blocker 

Environment  Set a generic description of the environment where the SPR has been detected. For 
example operating system, software platform and/or hardware specifications. It is 
important to specify here the “machine name”. 

Affected Versions  Specify which SW Version is installed in the System showing the issue 

Description  An exhaustive description of the issue 

Recommended Solution  If the Reporter has knowledge of the System and/or the SW, can suggest where the 
bug maybe located (i.e. which module it can be detected) or a fix approach. 

Test Case Reference  During the Design and Validation phase, there might be a specific test scenario / 
test case where the issue appears. During operation this filed can be left empty. 

 

 

Only For “Developers” or “Project Managers” : 

The “Memo” tab can be used to set the “security level” to either “Public” or “Private” 

 

Once all the create tab has been filled, the user can click on “Create” to create the issue in JIRA.  

N.B. Each issue will be given of a JIRA Key. 
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3.3.1.2 AIL SCREEN 
The Action Item has the following “create” scheme. 

 

 
Figure 22 : Create an AIL 

 

 

The explanation of  the various  field  is given  in next  tab  (mandatory  fields are set  in orange, while  filed which 
maybe not filled are set in green) : 

 

 
Summary  A synthetic description of the issue 

Identifier  ‘XXX‐NNNN’ 
 
[for SPR]              SPR‐0001,  
[for Action Item] : AIL‐0001,  
[for Risk Sheets] : RSK‐0001, 
[for Waivers]      : WVR‐0001, 
[for NCR]             NCR‐0001,  
[for RID]              RID‐0001,  
[for TODO]           TDO‐0001  
 
N.B. while creating an issue, reporter may not know how to fill it as it depends on the 
number of issues of the same type already created. It is suggested in such cases to fill this 
field with "XXX‐NNNN". It will be then a task of the Contractor Team, opening the issue, 
to set it with the correct values. 

Priority  Minor, Major, Critical, Blocker 
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Assign To  If it is already possible, User can assign the issue to a given user 

Description  An exhaustive description of the issue 

Due Date  An Issue Due Date, as agreed with the Customer 

MOM Identifier  The Minutes Of Meeting having requested the issue to be opened. 

 

Only For “Developers” or “Project Managers” : 

The “Memo” tab can be used to set the “security level” to either “Public” or “Private” 
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3.3.1.3 CHR SCREEN 
The Change Requests have the following “create” scheme. 

 

 
Figure 23 : Create a CHR 
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The explanation of  the various  field  is given  in next  tab  (mandatory  fields are set  in orange, while  filed which 
maybe not filled are set in green) : 

 
 

Summary  A synthetic description of the issue 

Identifier  ‘XXX‐NNNN’ 
 
[for SPR]              SPR‐0001,  
[for Action Item] : AIL‐0001,  
[for Risk Sheets] : RSK‐0001, 
[for Waivers]      : WVR‐0001, 
[for NCR]             NCR‐0001,  
[for RID]              RID‐0001,  
[for TODO]           TDO‐0001  
 
N.B. while creating an issue, reporter may not know how to fill it as it depends on the number of 
issues of the same type already created. It is suggested in such cases to fill this field with "XXX‐
NNNN". It will be then a task of the Contractor Team, opening the issue, to set it with the correct 
values. 

External Reference  When an issue is open in a phase of the Project (e.g. AIV at system level) it may have also an external 
identifier; this filed is used to mark the reference to such identifier. 

Priority  Minor, Major, Critical, Blocker 

Assign To  If it is already possible, User can assign the issue to a given user 

Affected Versions  Specify which SW Version is installed in the System showing the issue 

Description  An exhaustive description of the issue 

 

 

Only For “Developers” or “Project Managers” : 

The “Memo” tab can be used to set the “security level” to either “Public” or “Private” 
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3.3.1.4 NCR SCREEN 
The Non Conformance Reports have the following “create” scheme. 

 

 
Figure 24 : Create a NCR 

 



Project Management 
JIRA User  Manual 

 

 

 

Doc. No.: 
Issue: 
Date: 
Page: 

PMT‐MA‐ACS‐JI‐0001 
2.1 
01 May 2010 
23 

 

               

©�Advanced Computer Systems – 2008               

 

The explanation of  the various  field  is given  in next  tab  (mandatory  fields are set  in orange, while  filed which 
maybe not filled are set in green) : 

 
 

Summary  A synthetic description of the issue 

Identifier  ‘XXX‐NNNN’ 
 
[for SPR]              SPR‐0001,  
[for Action Item] : AIL‐0001,  
[for Risk Sheets] : RSK‐0001, 
[for Waivers]      : WVR‐0001, 
[for NCR]             NCR‐0001,  
[for RID]              RID‐0001,  
[for TODO]           TDO‐0001  
 
N.B. while creating an issue, reporter may not know how to fill it as it depends on the number of 
issues of the same type already created. It is suggested in such cases to fill this field with "XXX‐
NNNN". It will be then a task of the Contractor Team, opening the issue, to set it with the correct 
values. 

External Reference  When an issue is open in a phase of the Project (e.g. AIV at system level) it may have also an external 
identifier; this filed is used to mark the reference to such identifier. 

Priority  Minor, Major, Critical, Blocker 

Assign To  If it is already possible, User can assign the issue to a given user 

Affected Versions  Specify which SW Version is installed in the System showing the issue 

Description  An exhaustive description of the issue 

 

 

Only For “Developers” or “Project Managers” : 

The “Memo” tab can be used to set the “security level” to either “Public” or “Private” 
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3.3.1.5 RSK SCREEN 
The Risk Sheets have the following “create” scheme. 

 

 
Figure 25 : Create a RSK 
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The explanation of  the various  field  is given  in next  tab  (mandatory  fields are set  in orange, while  filed which 
maybe not filled are set in green) : 
 

Summary  A synthetic description of the issue 

Identifier  ‘XXX‐NNNN’ 
 
[for SPR]              SPR‐0001,  
[for Action Item] : AIL‐0001,  
[for Risk Sheets] : RSK‐0001, 
[for Waivers]      : WVR‐0001, 
[for NCR]             NCR‐0001,  
[for RID]              RID‐0001,  
[for TODO]           TDO‐0001  
 
N.B. while creating an issue, reporter may not know how to fill it as it depends on the number 
of issues of the same type already created. It is suggested in such cases to fill this field with 
"XXX‐NNNN". It will be then a task of the Contractor Team, opening the issue, to set it with 
the correct values. 

Risk Category  “Technical” and/or “Management” depending on the issue details 

Description  An exhaustive description of the issue 

Possible Risk Reduction 
Actions 

Actions that can mitigate the risk that the event feared by the issue really occurs 

Risk Indicator ‐ Probability  The probability that the event feared by the issue really occurs  

 

Risk Indicator ‐ Planning  The Planning impact that the event feared by the issue can generate if it really occurs 

 

Risk Indicator ‐ Severity  Indicator for the Severity that the event feared by the issue will have in the project if it really 
occurs   

 

Impact ‐ Costs  Impact of the feared event in terms of Costs for the Contractor and/or the Customer 

Impact ‐ Schedule  Impact of the feared event in terms of Schedule 

Impact ‐ Performances  Impact of the feared event in terms of Performances 

Affects Version/s  System Version affected by the issue 

 

Only For “Developers” or “Project Managers” : 

The “Memo” tab can be used to set the “security level” to either “Public” or “Private” 
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3.3.1.6 RID SCREEN 
The Review Item Discrepancy (used only for documents)  have the following “create” scheme. 

 

 
Figure 26 : Create a RID 
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The explanation of  the various  field  is given  in next  tab  (mandatory  fields are set  in orange, while  filed which 
maybe not filled are set in green) : 

 
Summary  A synthetic description of the issue 

Identifier  ‘XXX‐NNNN’ 
 
 [for RID]              RID‐0001 
 
N.B. while creating an issue, reporter may not know how to fill it as it depends on the number 
of issues of the same type already created. It is suggested in such cases to fill this field with 
"XXX‐NNNN". It will be then a task of the Contractor Team, opening the issue, to set it with 
the correct values. 

Originator  The User having raised the issue. 

External Reference  When an issue is open in a phase of the Project (e.g. AIV at system level) it may have also an 
external identifier; this filed is used to mark the reference to such identifier. 

Classification (use “Priority”)  The Classification of the issue. Use only Minor or Major. 
 

Document Identifier  The document having associated the issue. (e.g. CS‐LI‐ACS‐GS‐0149) 

Document Version  The version of the document affected by the issue (e.g. 1.0) 

Document Section  The section in the document where the issue has been detected (e.g. 2.3) 

Discrepancy  An exhaustive description of the issue. 

Recommended Solution  The Originator can propose a solution to fix the issue in the document. 

 

Only For “Developers” or “Project Managers” : 

The “Memo” tab can be used to set the “security level” to either “Public” or “Private” 
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3.3.1.7 WVR SCREEN 
 

The Waiver Requests (used only for requirement) have the following “create” scheme. 

 

 
Figure 27 : Create a WVR 

 

 

The explanation of  the various  field  is given  in next  tab  (mandatory  fields are set  in orange, while  filed which 
maybe not filled are set in green) : 

 
Summary  A synthetic description of the issue 

Identifier  ‘XXX‐NNNN’ 
 
 [for WVR]              WVR‐0001 
 
N.B. while creating an issue, reporter may not know how to fill it as it depends on the number 
of issues of the same type already created. It is suggested in such cases to fill this field with 
"XXX‐NNNN". It will be then a task of the Contractor Team, opening the issue, to set it with 
the correct values. 

External Reference  When an issue is open in a phase of the Project (e.g. AIV at system level) it may have also an 
external identifier; this filed is used to mark the reference to such identifier. 

Requirement  The Requirement for which the request of waiver has been directed. 
 

Description  An exhaustive description of the reason of the request. 

 

Only For “Developers” or “Project Managers” : 

The “Memo” tab can be used to set the “security level” to either “Public” or “Private” 
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3.3.1.8 REQ SCREEN 
 

The Requirement issue has the following “create” scheme. 

 

 
Figure 28 : Create a REQ 

 

The explanation of  the various  field  is given  in next  tab  (mandatory  fields are set  in orange, while  filed which 
maybe not filled are set in green) : 

 
Summary  A synthetic description of the issue 

Identifier 

‘XXX‐NNNN’ 
 
 [for REQ]              REQ‐0001 
 
N.B. while creating an issue, reporter may not know how to fill it as it depends on the number 
of issues of the same type already created. It is suggested in such cases to fill this field with 
"XXX‐NNNN". It will be then a task of the Contractor Team, opening the issue, to set it with 
the correct values. 

Description  An exhaustive description of the reason of the request. 

Affected Versions  Specify which SW Version is installed in the System showing the issue 

Fixed Versions  Specify which SW Version has to cover the issue 

Attachment  Used to attach any contribution to the discussion of the requirement 
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3.3.2 CREATING ISSUES AUTOMATICALLY 
This section reports how to create issues automatically, sending an email to a given email address .  

The plug in , named “JIRA EXCEL PARSER” issue in version 2.0, is able to manage two excel forms : 

 
CODE  
(A1=col1, row1) 

USAGE  FORM 

“MOM TEMPLATE 1.0” Minutes of Meeting form 
(MOM template) 

pp-MN-ACS-GS-nnnn  

“DELIVERY NOTE TEMPLATE 1.0” Manage the Delivery Note and Revision and 
Release Notes of a SW delivery.  (DN+RRN) 

pp-LI-ACS-GS-nnnn v 
 

The JIRA plugin  , developed by ACS,   permits to send an email to a JIRA’s mail box with an xls file (Microsoft 

Excel)   as attachment,  containing  informations on meeting;  the  xls  file  could put on  the  form of one of  two 

template  model  (MOM  Template  1.0  and  NOTE  Delivery  Template  1.0),  that  will  be  explained  in  next  

paragraphs. This xls file contains metadata relative on project`s issues to be created.  

The plug‐in checks periodically (each 10 minutes) for new email with xls attachment, when available downloads 

it, locally on http://jira.acsys.it  server, and parse the xls file in order to extract metadata to create new issues 

automatically, without the need to  log via HTTP  in  in JIRA and create them manually one by one with the JIRA 

tool standard procedure.  

The  result  is  the automatical  creation of new  issues  through email with xls attachment;  the plug‐in  sends an 

email, to reply to the email received, with the results of the parsing attached, having the also capability to tag 

with the JIRA “unique”  identifier each  issue  included  in the original   excel file. Those  identifiers are  inserted  in 

the template, in its third page, with others datas selected from issues, as signs of creation operation results, and 

sent back to the email sender. 

 

This two template models above mentioned contain all the main field necessary to create an issue for a project 

in JIRA.  

The sender of the email has to fill the xls file to have a correct issue creation request on Excel Parsing plug‐in 

on JIRA. 
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3.3.2.1 STEP BY STEP PROCEDURE 
The following steps apply to the Excel parser plugin usage, from an ACS employee: 

1. Download the template 

2. Fill the template, during the meeting 

3. Send the mom to JIRA parser plugin via email 

4. Disclose the mom formally to the meeting Partecipants 

 

 

 

3.3.2.1.1 DOWNLOAD THE TEMPLATE 

Each time there is a Meeting, either with the Customer of internally, in ACS, among the Project Team, the model 

template writer  has  to  download  the  template  from  http://ktdms.acsys.it,  under  the  tree  “ACS/JIRA MOM 

Parser”.  

 

3.3.2.1.2 FILL THE TEMPLATE DURING THE MEETING 

During the meeting, the model template writer fills the template in the first two pages (i.e. Cover Page, Details 

Page/Installation Kits Page) : 

COVER PAGE (for MOM TEMPLATE 1.0) 

First set the mandatory fields (see secton before), including “PARTECIPANTS” and the “DISTRIBUTION” users to the 
meeting, setting also their JIRA login information (i.e. nominally, if they participate to the meeting, they must have 
access  to  the  Project.  Login  is  set  as  “name.surname”.  If  they do nto have  access  to  JIRA, do not  fill  the  “JIRA 
Login”). 

After that all PARTECIPATS and DISTRIBUTION names have been set, type 

“CTRL”+SHIFT+”U” 

in order to update the pulldown fields available in Details Page under the column “Issue Assignee”. 

 

COVER PAGE (for NOTE DELIVERY TEMPLATE 1.0) 

First set the mandatory fields (see secton before), including “PROJECT”, “SW VERSION”, “DUE DATE”, “DELIVERY 
RESPONSABLE” and “INSTALLATION SITE” informations, each time there is installation site issue to create. 

 

DETAILS PAGE (for MOM TEMPLATE 1.0) 

Each time there is an action, set it in “Issue Type” column as “AIL” and fill the adjacent fields. 

 

DETAILS PAGE (for NOTE DELIVERY TEMPLATE 1.0) 

Each time there is an installation kit issue to create. 
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3.3.2.1.3 SEND THE MOM TO JIRA PARSER PLUGIN VIA EMAIL 

Once the meeting is over, before to sign the MOM formally, send an email to jira‐parser@acsys.it with the model 
template xls file as an attachment. 

 

MAIL FORMAT 

 

 

The email client has to send the email to the JIRA Excel parser with an HTLM format (not as text). Otherwise 
the JIRA plugin can not parse it and generates an internal error ! 

 

 

Most of the most used Email Clients have HTML as default format, except Microsoft Outlook. 

 
Microsoft Outlook : 
Go  to Tools‐>Options…‐>Mail Format‐>and set HTML  format as mail  format  to send mail  (see  figure below as 
example). 
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MAIL RESPONSE 

 

After a short while (e.g. 10 minutes) the sender of the email shall receive a feedback email from the JIRA Excel 

Parser  plugin;  if  the model  template  send with  request  is  a MOM  TEMPLATE  1.0 model,  the  reply  has  the 

following format : 

 

 
Oggetto: [JIRA] MOM Parser Plugin : processed successfully file "C2-MN-ACS-GS-0201 

v1.0.xls" 
Da: jira-parser@acsys.it 
A: antonio.vollono@acsys.it 

---------------------------------------------------------------------  
This email has been sent by ACS JIRA MOM Parser Plugin, version 1.1. 
Please DO NOT reply to this email but log into JIRA to insert your comments and/or to 
process the issues. 
JIRA : http://jira.acsys.it  
---------------------------------------------------------------------  
 
PROJECT:         CRYOSAT PDS 
OBJECT:          Cryosat 2 PDS Negotiation Meeting 
MOM IDENTIFIER:  C2-MN-ACS-GS-0201 
WRITER:          antonio.vollono 
 
Number of issues found       :       14 
 
AIL-0001    pascal.gilles:"ODAD to provide FTP DMZ server"  
AIL-0002    antonio.vollono:"Downscale the FTP servers"  
AIL-0003    paolo.spera:"Review the LOL value for the HW configurations"  
AIL-0004    antonio.vollono:"Check the growing capability of the robot chosen"  
AIL-0005    paolo.spera:"Update WP7100 to include the onsite training activities"  
AIL-0006    paolo.spera:"Update WP7230 to 2 man/months"  
AIL-0007    paolo.spera:"Update WP7100 to 6 man/months"  
AIL-0008    antonio.vollono:"Drop Requirement 4.5.2.18."  
AIL-0009    antonio.vollono:"Send info on E-OA to PV"  
AIL-0010    pascal.gilles:"DVD robot set as CFI for ACS"  
AIL-0011    antonio.vollono:"Update STD"  
AIL-0012    paolo.spera:"Update proposal for XSVE equipment"  
AIL-0013    paolo.spera:"Verify known bugs of CFI libraries"  
AIL-0014    paolo.spera:"Update C2 PDS financial proposal"  

 

The email shall contain as attachment the original excel MOM TEMPLATE 1.0, with the third page, the Summary 

Page, filled,  including the JIRA  issue “unique”  identifiers. At this moment, the MOM can be printed and signed 

formally from the Meeting Partecipants. 
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If the model template send with request  is a NOTE DELIVERY TEMPLATE 1.0 model, the reply has the following 

format: 

 

The email shall contain as attachment the original excel NOTE DELIVERY TEMPLATE 1.0, with the third page, the 

Release Notes Page, filled, including the JIRA project issues which have the Affected Version parameter with the 

same  value  of  SW  Version  (see  paragraph  2.2.1).  At  this moment,  the  template  can  be  printed  and  signed 

formally from the Meeting Participants. 

 

3.3.2.1.4 DISCLOSE THE MOM FORMALLY TO THE MEETING PARTICIPANTS 

Print the MOM, sign it and disclose it at the end of the meeting. 

 

 

Next sections shall provide information on how to fill the template files. 
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3.3.3 MOM Parsing 
It parses a minute of meeting document, received via email, to extract actions which are loaded in JIRA. 

 

It is indeed very attractive to take the Minutes of Meeting and then to load the raised Actions automatically into 
JIRA, with the correct Assignee and Due Date. 

Moreover  the  plug‐in  “fills”  the  third  page  of  the MOM  and  sends  it  back  to  the  email  user  having  sent  it 
originally.  After  that  the  MOM  can  be  delivered  to  the  Customer,  formally,  as  it  shall  contain  also  the 
incremental JIRA identifier, as set automatically by the plug‐in (e.g. AIL‐001,….). 

 

The MOM Template  ,  to be  sent  to  the  JIRA Mail Parser account  (jira‐parser@acsys.it),  is composed by  three 

sheets: 

� Cover Page 

� Details Page 

� Summary Page 

 

Mandatory fields are set in RED. 
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3.3.3.1.1 COVER PAGE 
Cover  Page:  contains  general  datas  relative  to  project,  his  identifier  and  principal,  reporter,  assignee  and 

watchers; this sheet has the following fields to fill (as figure below shows): 

a. MOM Template version:  the template of MOM Template xls  file ; with this  field Excel Parsing plug‐in 
knows what  informations extract by this file to create project`s  issues (the MOM TEMPLATE 1.0  is the 
first version) 

b. Project: the project name; this must to be present in JIRA system as project 
c. Object: the meeting goal description 
d. MOM Identifier: identifier of the MOM document in the Project 
e. Version: the version identifier of the MOM document. Nominally starts with 1.0. 
f. Site : the Site in which the Meeting is held 
g. Date : the date in which the meeting is held. 
h. Writer: the identifier (JIRA login) of the MOM writer i.e. “name.surname”; it is used as “Originator” in all 

issues created by the Excel parsing; the identifier must to be an existing JIRA user. 
i. Participants: the notify assignees of project issues; these must to be JIRA user 
j. Distributions: the watchers of project issues; these must to be JIRA user 
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3.3.3.1.2 DETAILS PAGE 
Details  Page:  contains  principal  datas  to  describe  project`s  issues,  as  description,  type,  assignee,  due  date, 

summary,  security  level  and  priority;  once  an  issue  type  column  is  set,  all  following    fields  have  to  be 

mandatorielly filled (as figure below shows): 

a. Issue Description: the issue description 
b. Issue Type: the issue type : 

1. Action Items           : AIL (this is mostly used in MOMs) 
2. ToDo issues            : TDO 
3. Change Requests     : CHR  
4. Software Problem Reports   : SPR 

etc …; each issue type is rapresented by an acronym of 3 letters 
c. Issue Assignee: the assignee of the issue; this is either one of the Particpants or one of the Distribution, 

as  reported  in  the  first  sheet.  After  having  added  a  new  name  to  the  first  sheet,  then  click  on 
Shift+Control+U to allow him/her as an issue`s assignee to be selected in second page. 

d. Issue Due Date: the expiration/due date date of the issue 
e. Issue Summary: the issue summary; similar to description field, shortner, mnemonic. 
f. Issue  Security  Level:  the  security  level  could be Public or Private. Nominally  it has  to be  created  as 

OPublic” to allow all Project partecipants to see it. 
g. Issue Priority: the priority could be Minor, Major, Critical, Blocker and Trivial. 
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3.3.3.1.3 SUMMARY PAGE 
Summary Page: this sheet contains the fields that Excel Parsing plug‐in fills as result of process of project`s issues 

creation; this page is therefore filled and inserted in an email reply directly by the Excel Parser Plugn, once again 

as attachment, sent after all issues creation. These fields are (as figure below shows): 

a. Code: the  identifier that Excel Parsing plug‐in add to  issue when creating  it; it depends on project 

and issue type (as example TDO‐0001) 

b. Summary: the issue summary reported in second sheet 

c. Assignee: the issue assignee reported in second sheet 

d. Due Date: the issue due date reported in second sheet 
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3.3.3.1.4 OUTPUT 

Once the excel file has been filled and sent to JIRA MOM Parser account, the plugin, after having processed  it, 
returns an email with the following format and with attached the same excel file with the third page filled with 
issue identifiers.. 

 
 
----------------------------------------------------------------------  
This email has been sent by ACS JIRA Excel Parser Plugin, version 2.0. 
 
Please DO NOT reply to this email but log into JITA to insert your  
comments and/or to process the issues. 
 
JIRA : http://jira.acsys.it  
-----------------------------------------------------------------------  
 
TEMPLATE MODEL :   MOM TEMPLATE 1.0 
PROJECT:           CRYOSAT PDS 
OBJECT:            Cryosat 2 PDS Negotiation Meeting 
MOM IDENTIFIER:     C2-MN-ACS-GS-0201 
WRITER:          antonio.vollono 
 
Number of issues found       :       14 
 
AIL-0001    pascal.gilles:"ODAD to provide FTP DMZ server"  
AIL-0002    antonio.vollono:"Downscale the FTP servers"  
AIL-0003    paolo.spera:"Review the LOL value for the HW configurations"  
AIL-0004    antonio.vollono:"Check the growing capability of the robot chosen"  
AIL-0005    paolo.spera:"Update WP7100 to include the onsite training activities"  
AIL-0006    paolo.spera:"Update WP7230 to 2 man/months"  
AIL-0007    paolo.spera:"Update WP7100 to 6 man/months"  
AIL-0008    antonio.vollono:"Drop Requirement 4.5.2.18."  
AIL-0009    antonio.vollono:"Send info on E-OA to PV"  
AIL-0010    pascal.gilles:"DVD robot set as CFI for ACS"  
AIL-0011    antonio.vollono:"Update STD"  
AIL-0012    paolo.spera:"Update proposal for XSVE equipment"  
AIL-0013    paolo.spera:"Verify known bugs of CFI libraries"  
AIL-0014    paolo.spera:"Update C2 PDS financial proposal" 
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3.3.3.2 Delivery Note with Revision and Release Notes information 
 

At  each  formal  SW Delivery,  ACS  has  to  deliver  to  it  Customer  a Delivery  note,  containing  an  ACS  Protocol 
Identifier and some detailed information on what has been delivered.  

The form provides a list of Installation Kits that have been included in the SW delivery which are saved into JIRA, 
together with the Sites in which such SW Version has to be installed (or has been already). 

The plug‐in, for such form, “fills” the third page with some Revision and Release Notes information, providing all 
the issues “closed” or at least set with “Fix Version” having the same identifier then the one set in the form itself. 

 

It parses a delivery note document, received via email, to extract installation sites and installation kits which are 
loaded in JIRA. 

 

The NOTE Delivery Template 1.0 have to be filled before to append as mail attachement on JIRA mail box;  it  is 

composed by three sheets: 

� Cover Page 

� Installation Kits Page 

� Release Notes Page 

 

Mandatory fields are set in RED. 
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3.3.3.2.1 COVER PAGE 
Cover  Page:  contains  general  datas  relative  to  project,  his  identifier  and  principal,  reporter,  assignee  and 

watchers; these are useful datas  to create installation site/kit issue. This sheet has the following fields to fill (as 

figure below shows): 

a. Delivery note template version: the template of NOTE Delivery Template xls file ; with this field Excel 
Parsing plug‐in knows what informations extract by this file to create project`s issues (the NOTE Delivery 
Template 1.0 is the first version) 

b. Customer: the Customer to which refer this document 
c. To: te Customer delegatr  
d. Address: the Custom address 
e. Date: the release date of this document  
f. ACS Protocol: the identifier used to archive this document by ACS 
g. Delivery Media/Copies: the number of copies of this document 
h. Project: the project name; this must to be present in JIRA system as project 
i. SW  Version: the project version to which issues, to be created, have to fixed 
j. Date : the date in which the meeting is held. 
k. Delivery Responsable: the assignee and reporter for this issues tpo be created  
l. Installation  Site:  the  installation  site  issues  to be  created;  it  relates  the  summary  and  creation date 

issue 
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3.3.3.2.2 INSTALLATION KITS PAGE 
Installation Kits Page: contains summary value to describe project`s installation kit issues; all other datas issues 

(project,  sw  version,  due  date  and  delivery  responsable)  are  reported  in  Cover  Page  (see  figure  above).  The 

summary  field has to be mandatorielly filled (as figure below shows). 
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3.3.3.2.3 RELEASE NOTES PAGE 
Release Notes Page: this sheet contains the fields that Excel Parsing plug‐in fills as result of process of project`s 

issues  creation;  the  issues  reported  as  results  are  all  the  project`s  issues  that  have  as  fixed  version  the  SW 

Version value (see paragraph 2.2.1), excluding the installation site/kit issues created with this template. 

This  page  is  therefore  filled  and  inserted  in  an  email  reply  directly  by  the  Excel  Parser  Plugn, once  again  as 

attachment, sent after all issues creation. These fields are (as figure below shows): 

a. JIRA  Identifier:  the  identifier  that Excel Parsing plug‐in  add  to  issue when  creating  it;  it depends on 

project and issue type (as example IST‐0001) 

b. JIRA Key: the key project`s issue that JIRA uses to archive the issues 

c. Affected Version: the affected project version 

d. Issue Summary: the issue summary reported in second sheet 

e. Issue Status: the issue status (it can be open or closed or verified) 
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3.3.3.2.4 OUTPUT 

Returns an email with the following format and with attached the same excel file with the third page filled. 

 
 
----------------------------------------------------------------------  
This email has been sent by ACS JIRA Excel Parser Plugin, version 2.0. 
 
Please DO NOT reply to this email but log into JITA to insert your  
comments and/or to process the issues. 
 
JIRA : http://jira.acsys.it  
-----------------------------------------------------------------------  
 
TEMPLATE MODEL :      DELIVERY NOTE TEMPLATE 1.0 
PROJECT:              CRYOSAT PDS 
SW VERSION        3.3.2    
DELIVERY REPONSABLE:  antonio.vollono 
 
 
Number of Installation Sites found     : 1 
CUGS - Matera   
 
Number of Installation Kit found       : 1 
ACS_COSMO_ACQ-Conf-PATCH-3.3-4.i386.rpm 
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3.4 HOW ISSUES ARE EVOLVING 
 

♦ Workflows each issue has to undertake 
Each issue has its own “statuses”. For each issue, statuses have to undertake to a 
“workflow” (see 3.4.1 for generalities and following subsections for each issue 
workflow).  
JIRA controls the statuses for each issue and “guide” the user in the correct sequencing 
during the issue lifecycle. 
 
♦ Who receives email warning on the issues 
JIRA emits an email to : 

• The Reporter of the issue 
• The Assignee to the issue 
• All the Watchers of the issue 

 
Watchers are those users having seen an issue in which they are interested in and have 
requested JIRA (in the left pane of the “issue detail” page) to add their login to the 
watchers list. 
Each Project has a Role defined as “Watchers” and therefore each project can set a list 
of Users/Groups which shall receive ALL issue changes (i.e. status, comments, …). 
 
♦ Important tasks to carry on to safe the Project 

1. Each User is suggested to log on JIRA daily and check the “issues” to which he has 
been assigned for. 

 
2. It is a good practise anyway to have a look to the recent issues opened in each Project 

for which the User is granted to access in JIRA to participate to the issue discussion. 
 

3. Each user is requested to subscribe to a special “filter”, the “Overdue in the next 5 
days”. In this way he’ll be warned on the issues having a “Due Date” (i.e. AIL) going to 
expire (see “important note” in section 3.1.1.1). 

 
4. Force all the Project Team to discuss the issues in the tool and not (at least not only) 

via email. This shall allow a full log of all the discussions held over an issue. 
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3.4.1 WORLFLOWS 
“(wikipedia) : Workflow at its simplest is the movement of documents and/or tasks through a work process. More 
specifically, workflow is the operational aspect of a work procedure: how tasks are structured, who performs 
them, what their relative order is, how they are synchronized, how information flows to support the tasks and 
how  tasks  are  being  tracked.  As  the  dimension  of  time  is  considered  in  Workflow,  Workflow  considers 
"throughput"  as  a  distinct  measure.  Workflow  problems  can  be  modeled  and  analyzed  using  graph‐based 
formalisms like Petri nets…” 
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3.4.1.1 SPR WORKFLOW 
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3.4.1.2 AIL WORKFLOW 
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3.4.1.3 NCR WORKFLOW 
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3.4.1.4 CHR WORKFLOW 
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3.4.1.5 RSK WORKFLOW 
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3.4.1.6 RID WORKFLOW  
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3.4.1.7 WVR WORKFLOW 
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3.4.1.8 REQ WORKFLOW 
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3.4.1.9 OPN WORKFLOW 
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3.4.1.10 HOW WORKFLOW 
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3.4.1.11 LOG WORKFLOW 
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3.4.1.12 TDO WORKFLOW 
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3.4.1.13 TCK WORKFLOW 
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3.4.1.14 HWI WORKFLOW 
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3.5 HOW TO MONITOR PROJECT ISSUES 
 

♦ Project Reports & Statistics 
JIRA provides a number of reports on issues.  
 
They can be produced “on demand” in the “Browse Project Page” (see 3.2.1.2) or “by 
configuration on a page”. 
 
On the “configuration case, it is worth to remind that each User can customise its 
“Dashboard Page”, adding a new tab, devoted to contain specific drawings for each 
Project. Refer to JIRA manual in order to be instructed on how to do it.  
It is suggested to create “ad hoc” private filters, on specific projects, given to graphical 
objects such as Pie Charts. Whenever a Project need to produce a Progress Report for 
the Customer, such graphical objects can be copied and pasted in a Microsoft Word 
document. 

 
 
♦ Email warning upon issue expiring 
To be advised on issue expiration, see “important note” in section 3.1.1.1. 
Please note it applies only to issues having the “Due Date” field set. 
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3.6 HOW TO MANAGE SW “VERSIONS” 
 

♦ Create a new Version 
JIRA provides the monitoring of “issues” in a project. These issues are open on a 
System Version and shall be “closed” on another. The information of the “version 
closing an issue” is very important as it gives each User the knowledge of what 
“fixes” have been released each time the System is rebuilt for the Customer. 
 
Normally, each Project has a number of Builds or “Versions”.  
Typically a large project has at least two Version, deployed in different moments in 
the Project lifetime occasionally for different purposes e.g. integration with other 
facilities, operations,  … 
 
For the classification of “system versions” see 3.6.1. 
 
For details  on “how to create a new version” see 3.6.2. 

 
 
♦ Link issues 

JIRA allows to “link” logically issues. It is a usefull feature to let the User how issues 
have been “processed” and how they can depend each other e.g. a RID turns into an 
AIL very often. 

 
♦ Release a Version 

With JIRA it is possible to : 
• create a new version,  
• define a possible date for its delivery,  
• change its status from “undelivered” to “delivered”. 

 
It is suggested whenever a new version is decided (e.g. Customer request a Release), 
it is created with the correct numbering depending on the Release type (see section 
3.6.1.1). At this stage no date for its delivery if given. 
When a date for the delivery is consolidated, it is set in JIRA, editing the details of the 
Version. 
Whenever the release is physically given to the Customer, it is then marked as 
“delivered “. 
  
N.B. all released versions are reported in “Change Log” tab while unreleased versions 
are in the “Road Map” tab. 
 
See section 3.6.1.1 for more details. 
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3.6.1 STRATEGY FOR SYSTEM UPGRADES 
Normally, each Project has two kind of SW Deliverables: 

• Development Environment (2) : being is the installation of the Source Code as extracted  

     from  ACS CVS. 

• Run Time Environment     : being it a collection of CD/DVD containing RPMs installing a  

      given “version” of the SW, object of the Project itself. 

 

It  is very  important to clarify the delivery of the Development Environment has  its “reason to exist” only as a 
formal  contractual duty but  that  the  system  versions,  independently  from  the  classification  reported  in next 
section, have  to be  issued and maintained  from  the unique Configuration Management  system, under ACS 
responsibility, installed in ACS. 

Moreover Run Time Environment has to be released for each system versions, while SW modules modification 
done by  the Customer, at Customer Premises, on  the SW  source code delivered at a  formal milestone  in  the 
Development Environment, have to be considered by ACS outside the Contract and can not be maintained. 

Reasonably, in fact, ACS maintains only the CVS space installed centrally at its premises as it feels free to upgrade 
the SW Modules with modifications induced by anomalies found on other Projects.  

 

System,  in  a  Project, may have different  “versions”  (sometimes  also  referred  as  “releases”)  and  they  can be 
categorized with the logic defined in next section. 

 

3.6.1.1 VERSIONS MANAGEMENT 
Each SW version delivered can be seen to belong to one of the following classes: 

 
NAME   DESCRIPTION  VERSION  

IDENTIFIER 
Example 

MAJOR  RELEASE   These  releases  are  meant  to  be  used  in  opening  a 
“Contractual Milestone” such as Build1, Build2, Build 3 or, 
upon major modification of ACQ SW Module, upon jointly 
decision of Customer and ACS. 

N.0  1.0 

MAINTENANCE RELEASE  After a MAJOR release, after the testing session, a number 
of SPR are fixed and they concur to create a stable “system 
version”, occasionally officially delivered to Customer as a 
closure of the Milestone. 

N.M  1.1 

PATCH  RELEASE  Between MAJOR  or MAINTENANCE  releases,  in  order  to 
cover SPR’s issued after a formal acceptance, a number of 
PATCH RELEASES can be  issued. They shall anyway always 
cover a “set of SPR” to minimize the effort of maintaining 
a formal version. 

N.M.P  1.1.1 

 

                                                                 
2 Not all the SW version of a Project requests the delivery of the Development Environment. Indeed last Project 
milestone, i.e. last SW version, requests it. 
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For each SW version, the System in almost all Projects, is delivered as : 

 
•  “Development Environment” only at Major Releases, once again, only for Contractual duties. 
•  “Run Time Environment”  in all System versions,  including Major ones. These  installation kits are always 

followed  by  an  upgrade  of  the  “Installation Manual”  and/or  given  of  a  “Revision  and  Release Notes” 
document.  

 

The same convention should apply  to  the “Installation Manual”  ([IMA]) and/or a “Revision and Release Note” 
([RRN]) document, issued upon each system version released. 

 

Either  in  [IMA] or  in  [RRN]  (depends on  the Customer Deliverables  list  to produce one or  the other) have  to 
contain  the  list  of  “issues” managed  by  each  system  version.  For  this  JIRA  provides  a  dedicated  view  :  the 
“Browse Project View‐> RoadMap” and “Browse Project View‐> Change Log” 

 

 
Figure 29 : the Roadmap view 
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3.6.2 HOW TO ADMINISTER SYSTEM VERSIONS 
 

In order to create a new System Version, access the “Administer Project” link in the “Browse Project” page. 

 

N.B. only granted users (belonging to “Project Manager(s)” group of each Project) can administer a project and 
handle “version”  

 

 
Figure 30 : the Project Administration  view : Version and Components section 

 

Select on “Manage” versions link in the Project Administration view. 

 

 
Figure 31 : Version management page 

 

A page as the one above is shown. In this page it is possible to : 

• create a new version,  
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• define a possible date for its delivery,  

• change its status from “undelivered” to “delivered”. 

 

It  is  suggested whenever  a  new  version  is  decided  (e.g.  Customer  request  a  Release),  it  is  created with  the 
correct numbering depending on the Release type (see section 3.6.1.1). At this stage no date for  its delivery  if 
given. 

 

When a date for the delivery is consolidated, it is set in this page, editing the details. 

 

Whenever the release is physically given to the Customer, it can be set to delivered (use appropriate link in the 
page).  

N.B. all released versions are reported in “Change Log” tab (in Browse Project” page) while unreleased versions 
are in the “Road Map” tab. 
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3.7 HOW CVS IS LINKED TO JIRA 
 

♦ What to do 
Each time a Project is created, a member of the Project Managers has to link CVS 
modules used by the Project itself.  
 
N.B. All CVS modules under “components” and “applications” in ACS CVS are already 
pre-loaded in JIRA (but need to be anyway assigned to become “monitored” by JIRA for 
such Project). 
 
In case new modules have to be created and then linked by a specific Project, a member 
of the Project team has to contact the JIRA system administrator (see 3.1.1). 
 
 
 
♦ What it is possible to see 
 
Each time an issue is fixed by a SW modification, the Developer has to make a “CVS tag” 
and report the JIRA issue identifier as a comment (see next sections for details). 
JIRA will then automatically log into the issue which CVS module has been corrected 
and therefore link the source code to the JIRA issues. 
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3.8 HOW JIRA LINKS TO CVS TAGS 
 
Each time a Developer fixes an issue, he has to run a “make tag”. 
He’ll be requested by its editor (configured with CVSEDITOR) to add a comment.  
The comment shall include, together with the motivations of the tag, also a given text section for 
JIRA. This comment (i.e. any comment given while making a cvs tag) shall be parsed periodically by 
JIRA, looking for a JIRA “issue identifier”. 
 
*Fri Sep 15 12:29:07 2006 Rev_1_4 <marfav> 

- Fixes JIRa issue : ACQ-312 

- Makefile fixed adding INST_EXECUTABLE env variable 

- due to the mismatch between module name and binary name  

 

On JIRA, a recording text in the “Version Control” tab of the Issue Details page will be shown. 
In previous example, issue “ACQ-312” has been fixed by a modification done by Marco Favoino on the 
module “QLP_PostProc”, in its revision “Rev_1_2”.  
The wording “ChangeLog.txt” is common to all “Version Control” views as the cvs tag is made available 
to JIRA in this file updated for each CVS Module upon each new make tag command. 
 
N.B. No source code display can be done on JIRA for security reasons. 
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4 FAQ – FREQUENTLY ASKED QUESTIONS   
 

This section contains a number of questions  that either and ACS colleague or  the Customer may  raise on  the 
usage or capabilities of JIRA. 

Please note that very often the questions are because they don’t want to use it!!! 

This section then shall help you in “protecting” and “defending” the JIRA usage, from “lazy” users. ☺ 

It can be enlarged in next issues, upon new inputs from the Readers. Questions are then very welcome. 

 

 

 

4.1 FAQ‐001 ‐  WHO IS NOTIFIED BY JIRA VIA EMAIL AND ON  WHICH EVENT ?  
 

As reported in section 3.4 : 

♦ Who receives email warning on the issues 
JIRA emits an email to : 

• The Reporter of the issue 
• The Assignee to the issue 
• All the Watchers of the issue 
 

This  is  because ACS  has  configured  a  “Notification  Scheme”,  named  Large  Projects 
Notification Scheme, which,  from version 3.6.x, can be also set with  the concept of 
“Role” (see section 3.1.2) 

 

A Role has been created to allow a systematic notification of all status changes of an 
issue : the “Default Watchers”. 

 

So, to the meaning of “Watchers” reported in section 3.4, one can consider: 

 

� The  “Watchers”  added  per  each  issue,  by  the  Reporter  or  the  Project 
Managers  (anyway by Users having rights to add watchers  (see “Permission 
Scheme” in section 3.1.2 ) 

 

� The  “Default  Watchers”  set  Project  by  Project.  Normally  to  this  Role,  a 
dedicated Group  is created  for each project,  following  the  indication of  the 
Project managers in the Creation form (see Annex A). 

 

The  emails  to  “Reporter”,  the  “Assignee”  and  “Watchers”  are  issued  upon  each 
status change, following the notification scheme reported below. 
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Figure 32 : “Large Projects” Notification Scheme 
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4.2 FAQ‐002 ‐  I DON’T WANT TO BE “SPAMMED” BY JIRA ?  
 

If  a  User  complains  on  the  number  of  email  received,  it  is  because  he  is  probably  set  among  the  “Default 
Watchers” in one or several projects. 

In  this  case  the  Project manager  can  request  to  the  JIRA  administrator  to  remove  the  User  by  the  group 
associated to each Role. 

 

If this not the case (e.g. User is not a Default Watcher) this means that the User has several “issues” Assigned (or 
he is the Originator of many ones). In this case, there is nothing to do, unless the Project Manager convinces the 
JIRA Engineer (writing this document) to create a new Notification Scheme (see FAQ 001) which does not send 
email to anyone in any case.  

This  is highly discouraged as the Assignee and the Reporter, at  least, have to be kept  informed on the Project 
issues, as a common practice of Project Management. of IT Projects. 

 

Typically  the  Reporter  is  the  Customer  Project Manager,  while  the  Assignee  is  very  often  the  ACS  Project 
Manager. At least these two user HAVE to follow the issues evolution on JIRA. 

 

It has to be noted that, apart notifications on each issue status evolution, there is another notification sent by 
JIRA, on the issues expiration. 

In Order to receive such email, each User has to subscribe to a special filter  (see section 3.2.1.1.1). 

This notification is highly suggested as, especially for Action Items, it remembers to the Assignee 5 days before 
issue expiration, what to do for each Project. 

 

In  case  the  User  complains  and  the  Project  Manager  convinces  the  JIRA  engineer  to  create  this  “no 
notification” scheme and assign it to the Project, it is highly suggested to : 

� Make sure that the Users have subscribed to the filters set in section 3.2.1.1.1 

� Make sure to log into JIRA at least once per week to check issue statuses. 
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4.3 FAQ‐003 ‐  I GOT LOST AFTER LOGIN ON JIRA. HOW TO  MAKE IT EASY?  
 

Some Users have complained on the fact they get lost after login : “The default Dashboard is too complex.” 

As said on section 3.2.1.1 the Default Dashboard can be CHANGED by each User at its own desiderata. 

Next figure reports the layout of the default Dashboard. 

 
 

Figure 33 : Default Dashboard, as show up at first login 

but  one  can  easily  change  it,  using  the  “Manage  Portal”  link  set  on  the  top  rightmost  part  of  the  Default 
Dashboard, to change is, for example, as shown in next figure , having only the List of Projects in which the User 
has rights to enter and a list of “Recently Update” issues : easy and pragmatic.  

The configuration change takes less than 1 minute.  

 

 
 
 

                NOTE : 
 

Customize your Dashboard as you like it!  
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Figure 34 : Example of (re)configuration of the User Dashboard 

As an alternative also as follows : 

 
Figure 35 : Another Example of (re)configuration of the User Dashboard 
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4.4 FAQ‐004 ‐  WHY JIRA DOES NOT ADVISE ME THAT AN ISSUE IS GOING TO 
EXPIRE ?  

 

If a User reports this problem, you are lucky! It means that the User wants to use JIRA at its best! 

 

An explanation for this problem can be ONLY among next bullets : 

 

1. the Issue has not set a “Due Date” field.  

2. the User has not subscribed to the filter (s) reported in section 3.2.1.1.1. 

3. the  JIRA  notification  scheme  for  this  project  has  been  changed  (it  is  not  Large  Projects Notification 
Scheme). See FAQ‐002 for possible reasons of this mis‐configuration. 

4. JIRA site is down. 
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4.5 FAQ‐005 – SHARED DASHBOARDS 
 

One very useful feature of JIRA (since 3.13) is to give the possibility to create shared dashboards and to apply for 
them. 

 

Once Dashboard is created, can be shared with the following procedure: 

 

Select  the  “Manage  Dashboard” 
link  on  the  HOME  page  of  your 
account. 

 

Find  the Dashboard  you want  to 
share  and  click  on  the 
corresponding “Edit” link 

 

(in the example we shall suppose 
to  require  the  sharing  of  the 
“myDashbord(template  for  PM)” 
dashboard) 

 

Use  the  “Add  Shares”  pull  down 
to decide to share the Dashboard 
with users having right to enter a 
given “Project” 

 

(in the exaple we shall assume to 
share it with “ADM LTA” project) 
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Once  selected  remember  to  click 

on  the  button  to  really 
enable it 

 

Once done, click on the “Update” 
button. 

 

Done.  Not  the  Dashboard  is 
shared  to  all  users  having  rights 
for the Project you selected. 

 

Please note that to allow them to 
use  it  they  havbe  to  follow  the 
procedure  described  in  next 
table. 
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In order that any User can effectively use a Dashboard shared by someone else, the following steps have to be 
followed : 

 

Once  logged,  a  User  has 
one  or many  Dashboards 
already  Set  (at  least  the 
System one). 

 

In  order  to  investigate 
whether  someone  has 
shared  a  Dashboard  and 
to  effectively  load  it,  the 
user  has  to  go  in  the 
“Manage  Dashboard” 
page  and  select  the 
“Search” pane. 

 

Click  then  on  Search 
button. 

 

After  having  clicked  the 
list  of  Dashboards  shared 
by  other  user  for  the 
Projects  (or  groups)  you 
have access to are shown. 

 

Select  the  link  with  the 
name  to effectively  install 
the Dashboards  you want 
in your HOME page. 
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5 ANNEX A : KT DMS AND JIRA CREATION FORM 
 

 
Fill and email it in WORD format to claudio.nasuti@acsys.it and antonio.vollono@acsys.it !!! 

 

 

 
PROJECT NAME 
(free text e.g. “Cosmo ACQ Project”) 

 

PROJECT MANAGER 
(user as “name.surname”) 

 

PROJECT CODE 
(3 digit string e.g. “ACQ”) 

 

 

 
Developers group 
(name1.surname1, name2.surname2,)   name1.surname1 , name2.surname2, … 

Customer group 
(name1.surname1[email],    
 name2.surname2[email], …) 

name1.surname1 [email1], name2.surname2 [email2], … 

Project Managers group 
(name1.surname1,  
 name2.surname2, …) 

name1.surname1 , name2.surname2, … 

Default Watchers group 
(name1.surname1[email],  
 name2.surname2[email], …) 

name1.surname1 , name2.surname2, … 

Subcontractors group  
(name1.surname1[email],  
 name2.surname2[email], …) 

 
name1.surname1 [email1], name2.surname2 [email2], …  

For ACS staff, just list "name.surname" e.g. antonio.vollono 
For "non ACS" staff, list both name.surname and his/her email: e.g. bill.gates [bill.gates@opensource.com] 

 

 

Project Manager role  name.surname [email1] 

System Engineer role  name.surname [email1] 

Quality Reviewer role  name.surname [email1] 

CADM role 
(Configuration Admin & Delivery Mngr) 

name.surname [email1] 

Customer Technical Manager role  name.surname [email1] 

I REQUEST TO 
ENABLE 

WORKFLOW  
ON WORD 

DOCUMENTS 
 

 
 

TOGGLE 
BUTTON 

  Customer Quality  Reviewer role  name.surname [email1] 

If the workflow has not to be activated, the “roles” can be left blank. 

 

 

 

 

Fields for JIRA and 
KTDMS 

  Fields only for 
JIRA 

  Fields only for 
KT DMS
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6 ANNEX B : CORRECT HANDLING OF RIDS  
 

Before to enter the discussion, it is important to highlight the most important fields of a RID (the most used by 
its overall management): 

 

• Under  Customer responsibility (they are available in the “Create Issue” form, see 3.3.1.6) : 
Document Identifier  The document having associated the issue. (e.g. CS‐LI‐ACS‐GS‐0149) 

Document Version  The version of the document affected by the issue (e.g. 1.0) 

Document Section  The section in the document where the issue has been detected (e.g. 2.3) 

Discrepancy  An exhaustive description of the issue. 

 

 

• Under Contractor responsibility, using the workflow actions “Convert it into Action”  (they are also available 
in the “Edit Issue” form, in the Process and in the Close tab): 

Response from 
Contractor 

The official position of the Contractor on the “Discrepancy” reported. 

Status  The decided status of the RID. As already seen before, the RID can be “withdrawn”, 
“closed with explanation” or “closed with an action”.  
In the first two cases set the status to “Closed” while in the latter use “‐>Action”. 
Use Open when the issue has to be discussed with the Customer. 
 

 

Converted Action Item  The identification of the AIL action opened in the case the status is “‐>Action” and the 
workflow has been set to “CONVERTED IN ACTION”  

Panel Decision Date  The date of the decision on the issue “Status” 

MOM Identifier  [To be used only id the RID are discussed in a formal meeting] 

Review Identifier  [To be used only id the RID are discussed in a formal meeting] 
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             NOTE : 
 
Moreover before to enter the process, it is worth while reporting some basic topics and suggestions: 
• Most of the RID are closed converting them in actions (AIL) to fix a document. This is a nominal way to 

close a RID. Some can be “closed with explanation” and very few can be “withdrawned”. 
 
• It is convenient to do not map ‘N’ RID’s into ‘N’ AIL’s but it is really important to create, as a follow up 

on N RIDs closed with an action, a number of AIL’s, one per each document touched by 1 or more RIDS 
(i.e. if 100 RIDs have been made over 7 docs, the AIL’s to create will be 7, having in each description the 
list of RIDs to cover). 

 
• Each RID has to run its workflow. Do NOT “Edit the Issue” filling the Close Tab without then executing 

the workflow as the RID will remain in JIRA as “Open” and no search can be run on “what has to be still 
processed”, nor any statistics of any type. 

 
 

 

 

 

The nominal process of a RID would be the following: 

• The Contractor delivers the documentation for a Milestone N days before it 

 

• The Customer reads the documentation and input some RIDS into JIRA before the Review 

 

• The Contractor analyses  the RIDs, one by one, as soon as  they are  input  in  JIRA, providing at  least a 
“Comment” or, much better, the filling of the < Response from Contractor> field, by editing the issue on 
JIRA 

 

•  If it is already clear in Contractor mind that the RID has to be accepted : 

⇒ edit the issue and fill the CLOSE TAB completely 

⇒ set the status of the workflow to “CONVERTED IN ACTION” and create an issue of type AIL (an 
action) aimed to “Update document <Document Identifier> version <Document Version>” if it 
does not exist. 

 

• The Contractor and the Customer held a meeting to take a final decision on the RIDs “still not closed 
with action” directly by the Contractor. Nominally this meeting is run at the same time of the Milestone 
for which  the documents have been  issued.  In  some projects,  the milestone achievement process  is 
different (RIDs are input at the milestone or during a period after the milestone itself and therefore the 
meeting has to be done in a splinter mode) : in this case the RID workflow closure can be done “online” 
with the Customer agreement done via email. 
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While creating an AIL as a follow up of an RID, it is suggested to use the following standard : 

 

AIL:<summary>   : “Update document RID:<Document Identifier> version RID:<Document Version>” 

AIL:<description> : “This actions has been added to manage the following RID<key> (use JIRA     id's):  

RID:<Key>1 
RID:<Key>2 
RID:<Key>3” 

In this way JIRA will automatically show a link to the RIDs into the AIL page. 

Moreover it is a good practice to “link” the RID’s with the corresponding AIL using the “link” capability of JIRA. 

 

Next two figures show how a RID and its generated AIL should look alike. 

 
Figure 36 : Correct handling of an Action closing a number of RIDS 
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Figure 37 : Correct handling of an RID closed with an Action 

 


