odoo Mokymai

Odoo darbuotojo pasirengimo dirbti kontrolinis
sgrasas

Praktinis gidas vadovams ir komandoms: kaip per kelias dienas paruosti darbuotojg savarankiskai
ir be klaidy dirbti su Odoo pagal jo vaidmenj — su klausimynais, dazniausiy klaidy sarasu, Zingsniy
Sablonu ir saves jsivertinimo balu.

Kodél reikia strukturuoto pasirengimo, o ne ,, pasimokyk pakeliui“

Dauguma Odoo diegimo problemy kyla ne dél programos, o del to, kad darbuotojai pradeda dirbti
nesuprate pagrindinés logikos. Zmogus, kuris niekada nematé dvejybinés apskaitos ar sandélio judéjimy
logikos, paspaudzia ,Patvirtinti“ ir sukuria klaidg, kurig véliau taisys apskaitininkas tris valandas. Tai ne
darbuotojo kalté — tai onboarding spragos kaina.

StruktUruotas pasirengimas atsiperka greitai. Praktika rodo, kad gerai paruoStas darbuotojas savarankiskai
dirba per 3-5 dienas, o nepasiruoses ,,mokosi“ savaites, generuodamas klaidas, kurios kainuoja realius
pinigus: blogai patvirtinti dokumentai, neteisingi likuciai, nesutampantys atsiskaitymai.

Sis kontrolinis sgrasas suskaido pasirengima j keturis sluoksnius: bendrg Odoo logika (visiems), vaidmeniui
specifinius gebéjimus, dazniausiy klaidy prevencijg ir saves jsivertinima. Naudokite jj kaip privaloma
Jvarty” patikrg pries suteikdami darbuotojui pilnas teises produkcinéje sistemoje.

Baziniai veiksmai, kuriuos turi mokeéti KIEKVIENAS darbuotojas

Pries pereinant prie vaidmenuy, kiekvienas vartotojas privalo jsisavinti bendrg Odoo , gramatika”. Be Sio
pagrindo bet koks vaidmens mokymas neturi tvirto pamato.

» Navigacija ir paieska: rasti modulj, naudoti virsutine paieskos juosta, taikyti filtrus (Filters) ir
grupavima (Group By), iSsisaugoti mégstama filtrg (Favorites).

e Rodiniai: persijungti tarp saraso (list), kanban, formos, kalendoriaus rodiniy; suprasti, kad tas pats
jrasas tik atrodo skirtingai.

 Dokumento busenos: suprasti blseny juostg virsSuje (pvz. Quotation —» Sales Order —» Done) ir kad
veiksmai negrjZztami patvirtinus.

e Chatter: rasyti vidines Zinutes (Log note) vs. siysti klientui (Send message), pridéti sekéjus
(Followers), prisegti failus.

e Suplanuoti veiksmai (Activities): susikurti priminima sau ar kolegai, nes tai yra Odoo komandinio
darbo pagrindas.

o Eksportas: pazyméti jrasus ir eksportuoti | Excel ataskaitai.



Praktinis patikrinimas: paprasykite darbuotojo testinéje aplinkoje surasti konkrety jrasa, jj atfiltruoti,
parasyti vidine pastabg ir suplanuoti veiksmg rytdienai. Jei tai padaro per 2 minutes be pagalbos — bazé
yra.

Pasirengimo klausimynas: PARDAVIMAI ir PIRKIMAI

Pardaveéjas dirba su klienty grandine nuo pasitlymo iki saskaitos — klaidos ¢ia tiesiogiai mato klientas.
Patikrinkite:

e Ar moki sukurti kliento jrasg su teisingais rekvizitais (PVM kodas, jmonés kodas)?

e Ar supranti skirtuma tarp Pasitilymo (Quotation) ir Pardavimo uzZsakymo (Sales Order) bei kg daro
mygtukas Confirm (sukuria pristatyma sandéeliui ir jgalina saskaitg)?

e Ar moki taikyti nuolaida eilutéje, supranti kainorascius (Pricelists) ir skirtuma tarp /nvoice what's
ordered ir what's delivered?

Pirkéjas yra grandies pradzioje — jo klaidos keliauja per sandélj iki apskaitos. Patikrinkite:

e Ar moki sukurti RFQ ir paversti jj Purchase Order, suprasdamas, kad patvirtinimas sukuria laukiama
gavima?

e Ar Zinai, kaip susieti tiekéjo sgskaitg (Vendor Bill) su uzsakymu ir gautu kiekiu (3-way match)?

e Ar Zinai, kg daryti, kai saskaitos suma nesutampa su uzsakymu (kainos skirtumas, valiuta)?

Praktiné uzduotis: pardaveéjas sukuria pasitlymg su nuolaida, patvirtina ir paaiskina, kuris dokumentas
iSkeliavo | sandélj; pirkéjas sukuria uzsakyma, ,gauna“ prekes ir patikrina, ar trijy dokumenty sumos
sutampa. Signalas, kad nepasiruoses: painioja pasillyma su saskaita arba jveda tiekéjo sgskaita jos
nesusiedamas su uzsakymu.

Pasirengimo klausimynas: SANDELIS

Sandélio operatorius valdo fizinj prekiy judéjima, kuris turi sutapti su sistema. Cia daZniausiai gimsta
neteisingi likuciai, kurie véliau gadina apskaitg ir pardavimus.

e Ar supranti tris pagrindines operacijy risis: Receipts (gavimas), Delivery Orders (iSdavimas), Internal
Transfers (vidinis perkélimas)?

e Ar moki priimti prekes pagal pirkimo uzsakyma ir pakeisti faktinj kiekj, jei atvyko maziau nei uzsakyta?

e Ar Zinai, kg reiSkia mygtukas Validate ir kad jis pakeicia faktinj likutj realiu laiku?

e Ar supranti viety (Locations) struktirg: WH/Stock, Input, Output, ir kodél preké gali ,buti sandelyje”,
bet dar ne galutinéje vietoje?

e Ar Zinai, kaip atlikti inventorizacijg (Physical Inventory) ir koreguoti likutj be ,kGrybiniy“ judéjimy?

e Jei naudojami lot/serial numeriai — ar moki juos priskirti priimant ir iSduodant?



Praktiné uzduotis: priimk pirkimo uzsakyma, kuriame vietoj 100 vnt. atvyko 90, teisingai uzfiksuok
skirtuma, tada jvykdyk pristatyma klientui. Klaidos signalas: darbuotojas keicia kiekius patvirtintame
dokumente atgaline data arba kuria , korekcinius” judéjimus, kad ,sutapty skaiciai“.

Pasirengimo klausimynas: GAMYBA

Gamybos darbuotojas valdo zaliavy pavertima gaminiais. Klaidos Cia iSkart iSkreipia ir zaliavy, ir gatavos
produkcijos likucius bei savikaing.

e Ar supranti, kas yra Bill of Materials (BOM) — gaminio receptas iS komponenty?
e Ar moki sukurti ir patvirtinti Manufacturing Order (MO)?

e Ar supranti, kad MO patvirtinimas rezervuoja Zaliavas, o uzbaigimas (Mark as Done) nuraso jas ir
sukuria gatavag preke?

e Jei naudojami Work Orders ir operacijos — ar moki registruoti pradzig/pabaiga darbo centre?

e Ar supranti pagaminty vs. suplanuoty kiekiu (qty produced) skirtumga ir kg daryti, kai pagaminta

maziau?
e Ar Zinai, kaip elgtis su komponenty pertekliumi ar trikumu (consumption) faktinés gamybos metu?
Praktiné uzduotis: paleisk gamybos uzsakyma gaminiui su 3 komponenty BOM, uzregistruok faktinj Zzaliavy

sunaudojima ir uzbaik gamyba. Tikrink, ar darbuotojas supranta, kad ,Mark as Done" negrjztamai pakeicia
tris likucius vienu metu — Zaliavy minus, gaminio plius.

Pasirengimo klausimynas: APSKAITA

Apskaitininkas yra paskutiné kokybés kontrolés linija — Cia susilieja visos kity skyriy klaidos. Jo
pasirengimo reikalavimai auksciausi, nes neteisingas dokumenty patvirtinimas iSkreipia finansines
ataskaitas.

e Ar supranti skirtumg tarp Draft, Posted ir Cancelled dokumento blseny ir kad Post sukuria jrasus
didZiojoje knygoje?

e Ar moki suderinti banko iSrasa (bank reconciliation) su sgskaitomis ir mokeéjimais?

e Ar supranti mokesciy (Taxes) konfiglracija ir kaip parenkamos saskaitos pagal mokesciy lentele?

e Ar Zinai i.SAF / i.VAZ ir kity LT mokestiniy ataskaity pateikimo logika (jei taikoma)?

e Ar moki dirbti su daugiavaliutinémis operacijomis ir suprasti valiuty kursy skirtumy poveikj?

e Ar supranti analitine apskaita (Analytic Accounts) projekty ar padaliniy kastams sekti?

Praktine uzduotis: uzregistruok kliento saskaita, gauk dalinji moké&jima, suderink jj su banko iSrasu ir

paaiskink, kaip pasikeité gautinos sumos likutis. Kritinis signalas: jei darbuotojas trina ar ,pataiso” jau
patvirtintus (posted) jrasus vietoj kreditavimo (credit note) — tai rimta apskaitos higienos spraga.



Dazniausiy klaidy sarasas — ka prevencuoti iS anksto

Sios klaidos kartojasi beveik kiekviename diegime. Aptarkite jas su darbuotoju PRIES suteikdami teises —
taip uzkertate kelig daugumai brangiy incidenty.

Skubotas ,,Confirm/Validate/Post“: negriztamas veiksmas spaudziamas nepatikrinus eiluciu.
Taisyklé: pries patvirtinant — perskaityk dokumenta is virSaus j apacia.

Kiekiuy taisymas atgaline data: bandymas ,pataisyti“ likutj keic¢iant senus judéjimus vietoj
inventorizacijos koregavimo.

Dublikatuy kiirimas: naujas kliento/prekés jrasas nepatikrinus, ar jis jau egzistuoja — gimsta du ,tie
patys” kontaktai su skirtingais likuciais.

Posted irasuy trynimas: vietoj kreditavimo dokumento — bandymas iStrinti ar perrasSyti patvirtintg
sgskaity.

Klaidinga saskaitos politika: saskaita iSraSoma uz uZsakyta, o ne pristatyta kiekj (arba atvirksciai),
nesutampa su realybe.

Chatter ignoravimas: svarbUs sprendimai aptariami zodziu, o dokumente néra jokios istorijos —
veéliau niekas nezino, kodél taip padaryta.

Filtro , prilipimas“: darbuotojas nemato jrasy, nes liko jjungtas senas filtras, ir mano, kad ,dingo
duomenys”.

Daugiakalbystés painiava: dokumentas sukuriamas ne ta kalba, kurig mato klientas.

Rekomendacija: iSspausdinkite Sj sarasg ir pakabinkite prie darbo vietos pirmoms dviem savaitéms.

Vizualus priminimas sumazina recidyva kelis kartus.

Onboarding zingsniy Sablonas (kopijuokite kiekvienam darbuotojui)

Sis 5 dieny $ablonas tinka daugumai vaidmenuy. Pritaikykite trukme pagal sudétinguma, bet i$laikykite
seka: pirma logika, paskui vaidmuo, paskui savarankiSkumas.

0 diena (paruosimas, atlieka vadovas): sukuriamas vartotojas, priskiriama teisiy grupé pagal
vaidmenj, parengiama testiné aplinka, perduodami prisijungimai ir Sis kontrolinis sgrasas.

1 diena (bazé): bendra navigacija, paieSka/filtrai, chatter, veiklos, dokumenty blsenos. Pabaigoje —
bazinis praktinis patikrinimas.
2 diena (vaidmens logika): perzidrimas vaidmens klausimynas, demonstruojamas pilnas proceso

ciklas nuo pradzios iki pabaigos testinéje aplinkoje.

3 diena (vedama praktika): darbuotojas pats atlieka vaidmens uZzduotis, vadovas stebi ir koreguoja.
Aptariamas dazniausiy klaidy sarasas.

4 diena (pusiau savarankiska): darbuotojas dirba su realiais, bet nedidelés rizikos dokumentais;
kiekvienas patvirtinimas perzitGrimas vadovo.

5 diena (varty patikra): saves jsivertinimas + vadovo patvirtinimas. Tik pasiekus slenkstj
suteikiamos pilnos teisés produkcijoje.



Patarimas vadovui: dokumentuokite kiekvieno darbuotojo eiga lenteléje (vardas, vaidmuo, dienos,
jsivertinimo balas, pastabos). Po keliy darbuotojy turesite pakartojama, jmonei pritaikyta procesa — ne
kiekvieng karta pradésite iS naujo.

Saves isivertinimo balas — pasirengimo ,,vartai“

Pries gaudamas pilnas teises, darbuotojas jvertina save 10 teiginiy 1-5 skaléje (1 = nemoku, 5 =
padarysiu savarankiSkai ir paaiskinc¢iau kitam). Tai ne formalumas — tai badas anksti pamatyti silpnas
vietas ir prevencuoti klaidas.

» Randu reikiamus jrasus naudodamas filtrus ir paieska.

e Suprantu dokumenty blsenas ir kurie veiksmai negriztami.

e Naudoju chatter ir suplanuotus veiksmus komandiniam darbui.

e Atlieku pagrindinj savo vaidmens proceso ciklg nuo pradzios iki pabaigos.

 Zinau, kaip elgtis, kai realybé nesutampa su sistema (triksta kiekio, kitokia suma).

e Suprantu, kaip mano veiksmai paveikia kitus skyrius (sandélj, apskaita).

 Zinau, kg daryti suklydus — ir ko NEDARYTI (netrinti posted jrady ir pan.).

e Atpazjstu bent 5 dazniausias klaidas iS sgraso.

« Zinau, j ka kreiptis, kai uzstrigau (atsakingas asmuo, ne spélionés).

e Galiu paaiskinti savo darbo logikg kitam zZmogui.

Vertinimas: 45-50 baly — pasiruoSes savarankiSkam darbui; 35-44 — beveik pasiruoses, reikia priezitros
silpnose srityse; Zzemiau 35 — onboarding tesiamas, pilnos teisés dar nesuteikiamos. Svarbu: derinkite

saves jsivertinimg su vadovo praktiniu patikrinimu — Zmonés daZznai jsivertina arba per aukstai (per daug
pasitiki), arba per Zzemai (perdétas atsargumas). Du nepriklausomi balai duoda objektyvesnj vaizda.

Norite, kad jusu komandos onboarding i Odoo nebutuy atsitiktinis? Susisiekite —
paruosime jusuy imonei pritaikyta onboarding Sablona, vaidmenu teisiy matrica ir
kontrolini sarasa, kuri galésite naudoti kiekvienam naujam darbuotojui.

odoomokymai.lt — nemokamas gidas



