Инструкция по эксплуатации после установки программы
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После того как вам пришло смс, о том, что вы успешно зарегистрировались в системе, вам необходимо создать пароль к личному кабинету, для этого перейдите к регистрации, нажав кнопку «Регистрация» на странице входа либо перейдите по ссылке из смс.

[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$56979088]

На странице регистрации введите номер телефона, ПИН-код из смс, придумайте пароль, повторите пароль и нажмите кнопку зарегистрироваться, после регистрации вы попадаете на главный экран личного кабинета.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$56979089]
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Если вы забыли пароль от личного кабинета, то нажмите кнопку "Я забыл пароль"
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$56995855]
Введите номер телефона, на который зарегистрирован личный кабинет, вам придет смс с кодом подтверждения.

[bookmark: _GoBack][image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$56995856]
Введите код из СМС.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$56995857]

Придумайте новый пароль и нажмите сменить пароль.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$56995858]
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Чтобы перейти к заказу справок, нажмите пункт в меню «Заказ справок и копий»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051398]
Заказ справок и копий в меню
В открывшейся странице справки группируются в три блока:
· Популярное
· Дирекция по персоналу - кадровые справки, для удобства помечены фиолетовым кружком
· ОЦО – бухгалтерские справки, для удобства помечены зеленым кружком
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051400]

Раздел «Заказ справок и копий документов»
 
 
Выберите необходимую справку из списка, либо воспользуйтесь поиском, наберите, например, «182» и в списке появится подходящая справка «Справка 182-н» по такому набору символов.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053702]
Пример поиска по разделу «Заказ справок и копий»
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Для примера закажем справку «2-НДФЛ», заполним необходимые поля и нажмем «Отправить запрос»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053704]
Форма заказа справки 2-НДФЛ
 
Далее появится сообщение, что справка заказана, историю заказа справок можно посмотреть в разделе «Мои заявки»

[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053706]
Страница информирования о заказанной справке
 
Справки готовятся в течение трёх дней и только в бумажном виде, чтобы получить справку предъявите паспорт или иной документ, удостоверяющий личность по адресу, указанному при успешном заказе справки.
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053708]
Раздел «Мои заявки» информация о заказанной справке


Конструктор кадровой справки

Для удобства заказа кадровых справок была сделана форма «Конструктор кадровой справки», данную форму можно найти в разделах «Популярное» и «Дирекция по персоналу». Данная справка позволяет заказать одну справку с всей информацией, вместо заказа отдельных справок.

[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053710]
Поставьте галки напротив необходимой информации, которую нужно указать в справке, если такой информации нет, отметьте галку «Иная информация» и напишите свой вариант. Укажите количество экземпляров и нажмите кнопку «Отправить». После успешной отправки появится сообщение о том, что справка заказана.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053712]
Сообщение об успешном заказе кадровой справки.
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В личном кабинете «PRO’водник» доступна возможность заказа кадровых справок (о занимаемой должности и др.) в электронном виде с усиленной квалифицированной электронной подписью (УКЭП) работодателя. При заказе данной справки в Ваш личный кабинет будет направлен архив со справкой, подписанной УКЭП, а также файл визуализации справки. Это позволяет получать справки без необходимости физического обращения в Дирекцию по персоналу.
Для заказа справки в электронном виде, подписанной УКЭП, выберите необходимую справку в разделе «Заказ справок и копий» https://provodnik.rosvodokanal.ru/2/certificate 

(На данный момент для заказа в электронном виде доступна только кадровая справка)

[image: ]

На форме заказа справки заполните необходимые параметры, выберите форму предоставления – «В электронном виде с ЭЦП» и нажмите на кнопку «Отправить».
[image: ]
Далее, запрос на справку направляется в Дирекцию по персоналу. После выполнения заявки на справку специалистом Вам придет СМС с оповещением.
Скачать электронную справку после выполнения заявки можно в разделе «Мои заявки» личного кабинета «PRO’водник». Для этого нужно раскрыть необходимую заявку и нажать кнопку «Скачать справку».

[image: ]
После этого открывается архив со справкой, файлом подписи и файлом визуализации, который нужно сохранить на своё устройство. Далее этот архив может быть направлен по электронной почте или предоставлен по запросу на съёмном носителе («флешке», CD диске и т.д.).

[image: ]


Пример визуализации:
[image: ]
Справка доступна для скачивания в течение одного месяца. После этого срока она уже не действительна (требуется заказать новую справку).
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Чтобы перейти к списку заявлений, нажмите пункт меню «Заявления»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57202298]
Заявления разбиты по категориям:
· Отпуск
· Перевод, изменение режима работы, изменение данных
· Трудовая книжка и копии документов
· Дни отдыха
· Перечисление зарплаты, пособия, мат. помощь
· Вычеты и удержания
· Работа в выходной день, сверхурочная работа
· Командировки
· Увольнение
· Универсальные бланки

[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57202299]
Для удобства реализован поиск по заявлениям, для примера введем «постоянный перевод» и видим, как сократился список подходящих заявлений.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57202300]
Некоторые заявления можно направить в электронном виде, для этого нужно быть в списке сотрудников, участвующих в тестировании электронного кадрового документооборота. В списке ниже наименования заявления будет написано "Электронное заявление"
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204202]
Перейдем к заявлению "Заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска", далее следует заполнить форму подачи заявления на отпуск в соответствии с данными о запрашиваемом отпуске и нажать кнопку «Отправить запрос» (если заявление планируется по нескольким типам отпусков, например, ежегодный отпуск и отпуск «за вредность», то воспользуйтесь кнопкой «Добавить вид отпуска» для каждого вида отпуска)
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204203]
В открывшемся окне отобразится сформированное заявление. Необходимо проверить его на корректность и нажать на кнопку «Подписать и отправить на согласование»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204204]
При нажатии на кнопку [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740420] можно скачать бланк заявления.
В открывшемся окне подтвердите действие
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204205]
После отображения сообщения об удачной отправке заявления, документ поступает в ОКА и по нему начинается процесс согласования (согласовывают работник ОКА, непосредственный руководитель, вышестоящий руководитель).
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204206]
Статус поданных заявлений отображается в разделе «Мои заявки» (статус раскрывается при нажатии на значок со стрелочкой). При необходимости аннулировать заявление (в случае ошибки или иных обстоятельств) это можно сделать, нажав на кнопку «Аннулировать».
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204207]
При отмене заявления подается заявление на отмену (при нажатии кнопки «Аннулировать»). В открывшемся окне помощника по аннулированию необходимо заполнить причину аннулирования и другие необходимые данные:
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204208]
После согласования заявления на отпуск, в личный кабинет будет направлен приказ на отпуск для ознакомления в раздел «Ознакомление с документами» - «Кадровые приказы». Необходимо нажать кнопки «Перейти к ознакомлению» и «Ознакомиться/Подписать». Информация о необходимости ознакомления с приказом направляется в личный кабинет («колокольчик» в верхнем правом углу) и по СМС. Перейти к ознакомлению можно также по ссылке: 
https://provodnik.rosvodokanal.ru/2/lna#orders 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204209]
Для ознакомления с приказом по заявлению, необходимо нажать на кнопку «Перейти к ознакомлению». В открывшемся окне будет представлен текст приказа для ознакомления. Файлы приказа (электронного документа) можно скачать, нажав на кнопку «Скачать файлы» в верхнем правом углу. После ознакомления с текстом приказа необходимо нажать на кнопку «Ознакомиться/Подписать». Данным действием документ подписывается цифровой подписью и факт ознакомления фиксируется в информационной системе работодателя.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204210]
Файлы заявления и приказа со штампами подписания (копии электронных документов с визуализацией подписей) можно скачать в разделе «Мои заявки», выбрав соответствующее заявление на отпуск.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57204211]

Данные файлы можно сохранить или распечатать.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740431]
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740432]
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Для оформления электронного заявления на оплачиваемый отпуск необходимо зайти в личный кабинет «PRO`водник» и выбрать в боковом меню раздел «Заявления»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740411]

Быстрый доступ – в разделе «Популярное» на главной странице.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740413]


Далее следует выбрать пункты «Отпуск» - «Оплачиваемый» - «Заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска». Все электронные заявления для участников ЭКДО содержат пометку «Электронное заявление». Также на форму заявления можно перейти по ссылке: 
https://provodnik.rosvodokanal.ru/2/statement/holiday/paid/zayavlenie-o-predostavlenii-chasti-oplachivaemogo-otpuska 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740415]
 
Далее следует заполнить форму подачи заявления на отпуск в соответствии с данными о запрашиваемом отпуске и нажать кнопку «Отправить запрос» (если заявление планируется по нескольким типам отпусков, например, ежегодный отпуск и отпуск «за вредность», то воспользуйтесь кнопкой «Добавить вид отпуска» для каждого вида отпуска)
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740417]
 
 
В открывшемся окне отобразится сформированное заявление. Необходимо проверить его на корректность и нажать на кнопку «Подписать и отправить на согласование»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740419]
При нажатии на кнопку [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740420] можно скачать бланк заявления.

В открывшемся окне подтвердите действие
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740421]

После отображения сообщения об удачной отправке заявления, документ поступает в ОКА и по нему начинается процесс согласования (согласовывают работник ОКА, непосредственный руководитель, вышестоящий руководитель).
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740422]

Статус поданных заявлений отображается в разделе «Мои заявки» (статус раскрывается при нажатии на значок со стрелочкой). При необходимости аннулировать заявление (в случае ошибки или иных обстоятельств) это можно сделать, нажав на кнопку «Аннулировать».
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740423]

При отмене заявления подается заявление на отмену (при нажатии кнопки «Аннулировать»). В открывшемся окне помощника по аннулированию необходимо заполнить причину аннулирования и другие необходимые данные:
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740424]
После согласования заявления на отпуск, в личный кабинет будет направлен приказ на отпуск для ознакомления в раздел «Ознакомление с документами» - «Кадровые приказы». Необходимо нажать кнопки «Перейти к ознакомлению» и «Ознакомиться/Подписать». Информация о необходимости ознакомления с приказом направляется в личный кабинет («колокольчик» в верхнем правом углу) и по СМС. Перейти к ознакомлению можно также по ссылке: 
https://provodnik.rosvodokanal.ru/2/lna#orders 
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740426]
Для ознакомления с приказом по заявлению, необходимо нажать на кнопку «Перейти к ознакомлению». В открывшемся окне будет представлен текст приказа для ознакомления. Файлы приказа (электронного документа) можно скачать, нажав на кнопку «Скачать файлы» в верхнем правом углу. После ознакомления с текстом приказа необходимо нажать на кнопку «Ознакомиться/Подписать». Данным действием документ подписывается цифровой подписью и факт ознакомления фиксируется в информационной системе работодателя.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740428]

Файлы заявления и приказа со штампами подписания (копии электронных документов с визуализацией подписей) можно скачать в разделе «Мои заявки», выбрав соответствующее заявление на отпуск.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740429]
 
Данные файлы можно сохранить или распечатать.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740431]
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$55740432]
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Чтобы перейти к списку заявлений, нажмите пункт меню «Заявления»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053725]
«Заявления» в меню
 
Заявления разбиты по категориям:
· Отпуск
· Перевод, изменение режима работы, изменение данных
· Трудовая книжка и копии документов
· Дни отдыха
· Перечисление зарплаты, пособия, мат. помощь
· Вычеты и удержания
· Работа в выходной день, сверхурочная работа
· Командировки
· Увольнение
· Универсальные бланки
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053727]
Раздел «Заявления»
Для удобства реализован поиск по заявлениям, для примера введем «постоянный перевод» и видим, как сократился список подходящих заявлений.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053729]
Пример поиска

Некоторые заявления можно направить в электронном виде, для этого нужно быть в списке сотрудников, участвующих в тестировании электронного кадрового документооборота.
Перейдем к заявлению «Заявление на постоянный перевод», заполним поля, согласно комментариям, нужно заполнить в правильном склонении [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053730] . Далее нажимаем кнопку «Сформировать»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053731]
Заполненная форма подачи заявления
 
В новом окне откроется сформированное заявление.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053733]
Пример сформированного заявления
  
Далее это заявление необходимо распечатать на принтере или сформировать в инфокиоске и сразу распечатать, подписать и отнести в отдел кадров.
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Отдел кадрового администрирования и бухгалтерия могут отправлять уведомления через личный кабинет, о наличии непрочитанного уведомления сигнализирует иконка колокольчика с цифрой в разделе «Мои данные» при нажатии на иконку вы перейдете в раздел «Уведомления»
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051330]
Раздел «Мои данные»
 
В разделе «Уведомления» отображается список всех уведомлений от новых к старым, напротив каждого уведомления отображается кнопка «Я прочитал» или «Перейти к ознакомлению» в случае если это уведомление о том, что надо ознакомиться с документом, после нажатия кнопки перейти к ознакомлению вы перейдете на страницу «Ознакомление с документами», также на эту страницу можно перейти из левого меню.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051332]
Раздел «Уведомления»
 
В разделе «Ознакомление с документами» Вам необходимо ознакомиться с документами, направленными работодателем, для этого нажмите кнопку «Перейти к ознакомлению». Факт ознакомления нужно подтвердить, нажав кнопку «Ознакомлен(-а)/ Подписать». Срок ознакомления – один рабочий день (для локальных нормативных актов на вкладке «Документы» - три рабочих дня) после направления работодателем. При отсутствии ознакомления в указанный срок работодателем будет составлен соответствующий акт.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051334]
Раздел «Ознакомление с документами»
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051336]
Окно ознакомления с документом
 



[bookmark: _Toc116487747]Получение расчетного листка

Как получить расчетный листок через личный кабинет сотрудника?
Перейдите в раздел «Оплата труда» нажав в левом меню соответствующий пункт.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051308]
Меню 

Из раздела «Оплата труда» можно перейти на страницы:
· Получить расчетный листок
· Задать вопрос по оплате труда
· Узнать пин-код для звонков в ОЦО
Переходим в раздел «Получить расчетный листок».
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051310]
Раздел «Оплата труда»
Укажите период, за который хотите получить расчетные листки и нажмите кнопку «Получить», далее у Вас попросят ввести одноразовый код из СМС, направленный Вам на номер телефона, введите код и нажмите кнопку «ОК».
Расчётные листки доступны только когда закрыта заработная плата за данный месяц (в конце месяца). Отдел кадров направляет уведомления о том, когда можно получать расчётные листки за текущий месяц. 
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051312]
Страница «Получить расчетный листок»
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051313]
Окно ввода кода из СМС
 
Откроется окно для просмотра расчетного листка, чтобы распечатать нажмите кнопку «Печать» для печати, можно воспользоваться личным принтером или инфокиоском. Чтобы сохранить нажмите кнопку «Печать», в открывшемся окне вместо принтера выберите пункт «Сохранить как PDF» и нажмите кнопку «Сохранить»
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051315]
Окно просмотра расчетного листка
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051316]
Окно сохранения расчетного листка 
Если хотите в будущем получать расчетный листок, не вводя код из СМС, то можно сделать настройку перейдя в раздел «Настройки» и нажать галку напротив текста «Требовать вводить ПИН-код при формировании расчётного листка (при изменении этой галки будет отправлено смс с кодом для подтверждения)»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$56995887]
Раздел «Настройки»




[bookmark: _Toc116487748]Вопросы по заработной плате

Если после получения расчетного листка, появились вопросы по заработной плате, то их можно задать в разделе «Задать вопрос по оплате труда». Выберите интересующий период, тему вопроса, напишите вопрос и нажмите кнопку «Отправить»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57001103]
Форма подачи вопроса по заработной плате
 
На отправленный вопрос в течении трёх рабочих дней придет ответ в личный кабинет в раздел «Оплата труда» и продублируется в разделе «Мои заявки», о готовности ответа вам придет смс.
В отчете о выполнении будет ответ на ваш вопрос.
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57001105]
Пример ответа на вопрос по ЗП


График отпусков
 
Чтобы посмотреть график отпусков нажмите пункт в меню «Отпуск»
Первый блок отображает остаток отпусков на текущую дату.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051378]

Блок остаток отпусков
Далее отображается календарь, где отображаются плановые отпуска зеленым цветом, фактически использованные отпуска синим цветом и нерабочие праздничные дни красным цветом.
По отпуску за работу во вредных условиях показывается только план. Эти отпуска предоставляются только за фактически отработанное во вредных условиях время, поэтому по факту могут быть короче (продолжительность определяется при подготовке приказа).
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051380]

График отпусков
 
Ниже отображается блок с количеством фактически использованными отпусками на текущую дату
 [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051381]

Блок количество фактически использованных отпусков
 


[bookmark: _Toc116487749]Рабочее время
 
В данном разделе Вы можете посмотреть график работы, больничные и неявки, а также сообщить работодателю о временной нетрудоспособности.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051382]

Раздел «Рабочее время» 
В разделе «График работы» отображается описание времени работы, ниже отображается график работы на текущий месяц, чтобы выбрать другой месяц, выберите его нажав на поле с выбранным месяцем, если нужно посмотреть график за год, то нажмите галку «Только год» и укажите интересующий год.
 [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051383]

Раздел «График работы»
 
В разделе «Больничные и неявки» отображается информация о листках нетрудоспособности и неявках за год, по умолчанию берется текущий год, если нужно выбрать другой, нажмите на поле для выбора года.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051384]
Раздел «Больничные и неявки»
  
В разделе «Я заболел» можно сообщить о временной нетрудоспособности, перейдя в советующий раздел. Укажите дату начала и дату окончания и выберите вид временной нетрудоспособности, информация направится в ОКА и вашему начальнику.
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051385]
Страница «Сообщить о временной нетрудоспособности»
 
После закрытия листка нетрудоспособности Вам необходимо предоставить его табельщику структурного подразделения или в Отдел кадрового администрирования. Вы можете направить заявление о номере электронного листка нетрудоспособности в Отдел кадрового администрирования в соответствующем разделе (без написания бумажного заявления). Если листок нетрудоспособности выдан в бумажном виде, то нужно предоставить в Отдел кадрового администрирования его оригинал.
 
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051387]
Страница «Направить номер электронного листка нетрудоспособности»







[bookmark: _Toc116487750]Обратная связь

Если у Вас возникла проблема или предложение по работе сервисов личного кабинета, перейдите в раздел «Обратная связь»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50051388]


Настройки личного кабинета

Чтобы перейти в раздел, нажмите пункт меню «Настройки»
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053736]
Меню
 
В разделе настройки можно:
отключить/включить требование пин-кода из смс при получении расчетного листка, для подтверждения действий нужно будет ввести код из смс.
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053738]
Сменить пароль для входа в личный кабинет
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053739]
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053740]
Окно смены пароля
 
Указать заместителя на время отсутствия (отпуск, больничный и т.д.)
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053742]
Узнать статус участия в электронном кадровом документообороте
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053743]
Узнать формат работы, дистанционный или не дистанционный
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053745]
Узнать ПИН-код для звонка в ОЦО
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053746]
Прочитать инструкции по работе с личным кабинетом и другими сервисами
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053747]
Прочитать ответы на часто задаваемые вопросы
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$50053748]
[bookmark: _Toc116487751]
Регистрация в боте Telegram

Для добавления чат-бота в свой мессенджер необходимо перейти по ссылкам, отсканировать QR-код или найти чат-бот в поиске. 

Можно отсканировать QR-код:
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005426]
ИЛИ
 Перейти по ссылке (если на данном устройстве установлен Telegram) 
ИЛИ
Ввести в Telegram в поиске: @provodnik_rvk_bot

Далее открывается чат-бот «PRO’водник» 
Далее необходимо написать чат-боту любое сообщение (например, «Заказать справку»).

 [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005427]
Далее необходимо перейти по ссылке регистрации, которую направляет чат-бот для «привязки» мессенджера. 
Если ссылка не пришла, то работник уже либо «привязывал» данный мессенджер, либо ему следует написать чат-боту «Заказать справку».
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005428]
 
На странице регистрации необходимо ввести свой номер телефона и нажать на кнопку «Привязать».
[image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005429]
В случае успешной регистрации выведется соответствующее сообщение и откроется привязываемый мессенджер.
В противном случае работник должен скопировать ссылку регистрации, сделать скриншот (снимок) экрана с ошибкой и направить данную информацию в Службу поддержки клиентов (с указанием того, что возникла проблема при привязке мессенджера к сервисам «PRO’водник»). 
Далее работник может пользоваться чат-ботом (задавать ему вопросы и получать ответы).
Процедура регистрации и привязки мессенджеров является единоразовой для каждого мессенджера. После привязки чат-бота проделывать данные действия второй раз не требуется.


[bookmark: _Toc116487752]Создание ярлыка Личного кабинета на смартфоне

Как сделать ярлык для Личного кабинета «PRO’водник» на экране iPhone
В браузере Safari это делается так:
1. Поделиться
2. Выбрать «На экран «Домой»»
3. Добавить

[image: ]







На смартфонах Android в браузере Google Chrome это делается так:

 [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005403]  [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005404] [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005405]
1. Настройки (три точки)  
2. Выбрать «Добавить на главный экран»  
Добавить В браузере Samsung это делается так:
1. Настройки (значок [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005406])
2. Выбрать «Главный экран»
3. Добавить на главный экран
 [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005407]    [image: https://provodnik.rosvodokanal.ru/instrukcii/images/file$57005408]
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