odoo Mokymai

Odoo greitas startas: naujo darbuotojo pirmos
savaités planas

Praktinis diena-po-dienos gidas, kaip naujg darbuotoja per 5 dienas paversti savarankisku Odoo
naudotoju - be chaoso, be begaliniy klausimy ir be klaidy gamyboje.

Kodél pirmoji savaité lemia viska

Naujo darbuotojo jvedimas | Odoo dazniausiai vyksta chaotiSkai: vadovas duoda prisijungimus, parodo
kelis mygtukus ir tikisi, kad Zmogus ,pats susipras". Rezultatas - ménesj trunkantys klausimai, klaidingi
jrasai duomeny bazéje ir nuolatinis blaskymasis tarp kolegy. Pirmosios penkios dienos nustato darbuotojo
pozidrj | sistema visam laikui: arba jis ja mato kaip pagalbininkg, arba kaip kliGt;.

Tinkamai suplanuota pirmoji savaité sutaupo desSimtis valandy vélesnio mokymo ir taisymo. Praktika rodo,
kad struktUruotas onboarding'as sumazina pirmojo ménesio klaidy skaiciy 60-70 proc. ir leidzZia
darbuotojui pradéti realiai dirbti jau penkta diena, o ne trecia savaite.

Sis planas suskirstytas j penkias dienas. Kiekvienai dienai - ai$kus tikslas, konkretis Zingsniai ir patikros
kriterijus, pagal kurj zinosite, ar darbuotojas iS tiesy pasiruoses kitam etapui. Svarbiausias principas: nuo
bendro vaizdo prie konkreciy uzduodiy, nuo zitréjimo prie savarankisko darbo.

Diena 1: Prisijungimas, navigacija ir bendras vaizdas

Pirmajg dieng tikslas paprastas - darbuotojas turi jaustis saugiai sistemoje, o ne pasimetes. Pradékite nuo
prisijungimo: sukurkite asmenine paskyra su tinkamomis teisemis (NIEKADA neduokite administratoriaus
teisiy , kad bty paprasciau"), nustatykite kalba (lietuviy), laiko juosta ir jmone, jei jy yra kelios.

Tada - 30 minuciy navigacijos turas. Parodykite: virSutine meniu juosta, moduliy perjungimg per tinklelio
ikong kairéje virSuje, paiesSka, filtrus ir grupavima sgrasuose, taip pat perjungima tarp saraso (list), kanban
ir formos vaizdy. Praktinis pavyzdys: ,Susirask klientg UAB Pavyzdys, atfiltruok pardavimo uzsakymus
pagal buseng Patvirtinta, sugrupuok pagal pardavéja." Kai darbuotojas tai padaro pats - navigacija
isisavinta.

Dienos pabaigoje skirkite 20 minuciy auksto lygio vaizdui: kokie moduliai naudojami jisy jmonéje (pvz.,
Pardavimai, Atsargos, Apskaita, Projektai) ir kaip duomenys teka tarp jy. Pvz.: ,Pardavimo uZzsakymas
sukuria atsargy judéjima, o sgskaita faktira iSkeliauja | apskaita." Patikra: darbuotojas savais zodziais
paaiskina, kuriame modulyje kg ras.



Diena 2: Pagrindiniai jrasai - partneriai ir produktai

Antraja dieng gilinameés | duomeny pagrindg - Odoo viskas remiasi partneriais (klientai/tiekéjai) ir
produktais. Parodykite, kaip teisingai sukurti naujg klientg: pavadinimas, jmonés/asmens tipas, PVM kodas,
adresas, mokéjimo salygos. Pabrézkite kontakty hierarchijg - viena jmoné gali turéti kelis kontaktus
(buhaltere, sandélininkas, vadovas) su atskirais el. pastais ir adresais (saskaity, pristatymo).

Su produktais paaiskinkite svarbiausius laukus: produkto tipg (saugoma preké vs paslauga), pardavimo ir
pirkimo kaing, matavimo vienetg, produkty kategorijg, mokescius. Konkreti uzduotis: ,, Sukurk testinj
produkta, priskirk kategorija, nustatyk 21 proc. PVM ir pardavimo kaing 100 EUR." Tai iSmoko praktiskai, o
ne teoriskai.

Svarbus akcentas dél duomeny kokybés: parodykite, kaip ieskoti, ar partneris/produktas jau egzistuoja
PRIES kuriant nauja - dublikatai yra dazniausia onboarding'o klaida, gadinanti ataskaitas. Patikra:
darbuotojas sukuria klientg ir produkta be klaidy ir paaiskina, kaip patikrinti dublikatus.

Diena 3: Pagrindinis darbo procesas nuo pradzios iki galo

Trecioji diena - svarbiausia. Darbuotojas turi pereiti VISA savo pagrindinj procesg nuo pradzios iki galo
testinéje aplinkoje. Jei tai pardavimy Zmogus: pasitlymas — pardavimo uzsakymas — patvirtinimas -
pristatymas — sgskaita faktdra. Jei sandélininkas: gavimas — patalpinimas — atrinkimas - iSsiuntimas.
Procesg einkite kartu PIRMA kartg, o antrg kartg darbuotojas daro pats, jums tik stebint.

Naudokite konkrety scenarijy, o ne abstrakcijas. Pvz.: ,Klientas uzsisaké 10 vienety produkto X. Sukurk
pasidlyma, issiysk el. pastu, patvirtink uzsakyma, paruosk pristatyma ir iSrasSyk saskaita." Kiekviename
zingsnyje paaiskinkite, kas vyksta fone: kodél patvirtinus uzsakyma atsiranda pristatymo dokumentas,
kaip keiciasi atsargy likuciai.

Akcentuokite bldsenas (statusus) ir mygtukus, kurie keicia bilseng - tai vieta, kur naujokai dazniausiai
jstringa. Parodykite, ka daryti, kai suklysta: kaip atSaukti, kaip grjzti | juodrastj, kada to NEGALIMA daryti
(pvz., patvirtintos sgskaitos). Patikra: darbuotojas savarankiSkai pereina visg procesg testinéje aplinkoje be
pagalbos.

Diena 4: Komunikacija, dokumentai ir komandinis darbas Odoo viduje

Ketvirtgjg dieng parodome, kad Odoo néra vien duomeny jvedimo jrankis - tai komunikacijos centras.
ISmokykite naudoti chatter'j (zinuciy sritj po kiekvienu jrasu): kaip palikti vidine pastabg (Log note), kaip
iSsiysti zinute klientui (Send message), kaip pazyméti kolega per @ paminéjima, kad jis gauty pranesima.
Tai sumazina el. laisky ir Teams zinuciy kiekj - visa istorija lieka prie konkretaus jraso.

Parodykite veiklas (Activities) - uzduociy planavima tiesiog jrase: ,Suplanuok skambutj klientui rytojui",
~Priminimas patikrinti apmokéjima po 7 dieny". Tai pakeicia atskirus uzrasus ir uztikrina, kad niekas
nepasimes. Konkreti uzduotis: priskirk sau veiklg testiniame uzsakyme ir pazymeék kolega pastaboje.



Aptarkite dokumenty valdyma: kaip prisegti faila prie jraso, kaip atsisiysti PDF (pvz., saskaita ar
pasitlyma), kaip naudoti spausdinimo/siuntimo mygtukus. Jei naudojate prieigos teisiy lygius, paaiskinkite,
ko darbuotojas MATO ir ko NEMATO - tai iSvengia nesusipratimy. Patikra: darbuotojas suplanuoja veikla,
palieka pastabg su paminéjimu ir prisega dokumenta.

Diena 5: SavarankiSkas darbas, ataskaitos ir klaidy taisymas

Penktajg dieng darbuotojas dirba savarankiskai su REALIOMIS (bet nedidelés rizikos) uzduotimis, o jus
esate tik atsakingas uz klausimus, ne uz atlikima. Duokite 3-5 realias uzduotis iS jo kasdienio darbo ir
leiskite jas atlikti paciam. Tikslas - pereiti nuo ,rodyk man" prie , darau pats".

Pristatykite pagrindines ataskaitas ir filtrus, kuriuos darbuotojas naudos kasdien: pvz., pardavéjui - ,Mano
Sio ménesio uzsakymai", sandélininkui - ,Laukiantys pristatymai". ISmokykite iSsisaugoti mégstama filtrg
(Favorites), kad nereikéty kaskart nustatinéti iS naujo. Tai mazas dalykas, bet sutaupo minutes kasdien.

Skirkite laiko klaidy taisymo protokolui: kg daryti, kai kazkas nepavyksta. AiSkus principas: ,Jei nezinai, ar
veiksmas griztamas - NEspausk, paklausk." Sudarykite trumpa sarasa veiksmuy, kuriy naujokas NETURI
daryti vienas pirma ménesj (pvz., trinti jrasus, anuliuoti sgskaitas, keisti kainorascius). Patikra: darbuotojas
atlieka realias uzduotis su maziau nei 10 proc. klaidy ir zino, kada kreiptis pagalbos.

Patikros sarasas savaités pabaigai

Pirmosios savaités pabaigoje perzilrékite, ar darbuotojas pasieké pagrindinius tikslus. Naudokite §j
konkrety patikros sgrasa kaip objektyvy kriterijy, o ne ,jauciuosi, kad jis supranta".

e Savarankiskai prisijungia, narSo modulius, naudoja paieska, filtrus ir grupavima.

e Sukuria partnerj ir produkta be klaidy, patikrina dublikatus pries kurdamas.

» Pereina visg savo pagrindinj procesa nuo pradzios iki galo be pagalbos.

* Naudoja chatter'j, planuoja veiklas, prisega dokumentus, pazymi kolegas.

e Randa ir naudoja kasdienes ataskaitas, iSsisaugo mégstamus filtrus.

e Zino, kuriy veiksmy vengti ir kada kreiptis pagalbos.
Jei kuris nors punktas nejvykdytas - tai ne darbuotojo, o plano problema. Skirkite papildoma valandg tam

konkreciam punktui, o ne kartokite viska i$ naujo. Tikslinis pakartojimas efektyvesnis nei bendras , dar
kartg perzitrékim viska".

Kaip Si plana paversti kartojama sistema

Jei priimate darbuotojus nuolat, neapsimoka kaskart improvizuoti. Paverskite Sj penkiy dieny plana
standartiniu dokumentu (SOP) su jisy jmonés konkreciais procesais, ekrano nuotraukomis ir testinés
aplinkos prisijungimais. Tai vienkartine investicija, kuri atsiperka jau antro darbuotojo metu.



Stipriausias sprendimas - interaktyvis mokymai tiesiai Odoo sistemoje (onboarding turai), kurie veda
darbuotojg zingsnis po Zingsnio realiuose ekranuose, plius trumpi vaizdo gidai dazniausioms uzduotims.
Taip mazinate vadovo jsitraukima iki minimumo: sistema moko pati, o jus tik atsakote | neeilinius
klausimus.

Praktinis patarimas: visada turékite atskirg testine (demo) duomeny baze naujokams - kad eksperimentai
negadinty realiy duomenu. Tai vienas svarbiausiy saugikliy, leidziantis darbuotojui drasiai klysti ir mokytis,
nebijant sugadinti gamybinés sistemos.

Norite, kad jusu komandos onboarding'as Odoo aplinkoje taptuy kartojama,
standartizuota sistema, o ne kiekviena karta nauja improvizacija? Susisiekite - padésime
sukurti pritaikyta pirmos savaités plana, vaizdo gidus ir interaktyvius mokymus tiesiai
jusuy Odoo sistemoje.
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