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1. Yleista toiminnanohjausjarjestelmista

1.1 Mika on toiminnanohjausjarjestelma?

Toiminnanohjausjarjestelma (ERP, Enterprise Resource Planning) on ohjelmistoratkaisu, joka yhdistaa ja
automatisoi yrityksen keskeiset liiketoimintaprosessit. ERP-jarjestelmat kattavat yleensa useita toimintoja,
kuten: Asiakkuudenhallinta (CRM), myynti ja markkinointi, varastonhallinta ja logistiikka, henkilostdhallinto
jne.

1.2 Toiminnanohjausjarjestelman valinta

Toiminnanohjausjarjestelman (ERP) valinta on strateginen paatos, joka vaikuttaa merkittavasti yrityksen
toimintaan ja pitkan aikavalin kehitykseen. Valinnassa on tarkedaa huomioida useita eri tekijoita, kuten
yrityksen tarpeet, jarjestelman joustavuus, kdayttdonoton ja yllapidon kustannukset seka saatavilla oleva
tuki.

Ensimmainen keskeinen tekija on yrityksen tarpeet ja laajuus. On tarkeda maarittda, mitka toiminnot ERP-
jarjestelman tulee kattaa. Esimerkiksi kirjanpito, varastonhallinta, asiakkuudenhallinta ja projektinhallinta
voivat olla kriittisia yrityksen liiketoiminnalle. Lisaksi on hyva pohtia, kasvaako yritys tulevaisuudessa ja
tarvitaanko jarjestelma, joka skaalautuu laajempaan kayttoon ilman merkittavia lisdinvestointeja.

Toinen tarked nakokulma on jarjestelman joustavuus ja muokattavuus. Kaikki ERP-jarjestelmat eivat sovi
sellaisenaan jokaisen yrityksen tarpeisiin, joten on hyva arvioida, voidaanko jarjestelmaa mukauttaa
yrityksen erityisvaatimuksiin. Lisaksi tulee selvittdd, onko ERP mahdollista integroida muihin kaytossa oleviin
jarjestelmiin, kuten verkkokauppaan, palkanlaskentaohjelmiin tai raportointityokaluihin.

Kayttoonottoon ja kustannuksiin liittyvat tekijat ovat myos oleellisia paatoksenteossa. Jarjestelma voi olla
saatavilla pilvipalveluna, omalle palvelimelle asennettavana tai molempina vaihtoehtoina. Pilvipohjainen
ratkaisu voi vahentaa yllapitotarvetta, mutta omalle palvelimelle asennettu versio voi tarjota enemman
hallintamahdollisuuksia. Lisaksi on tarkeaa selvittaa jarjestelman lisenssi-, yllapito- ja kehityskustannukset
seka arvioida, kuinka vaativa kdyttoonotto on ja kuinka pitka siirtymaaika tarvitaan ennen kuin jarjestelma
on taydessa kaytossa.



Kaytettavyys ja kdyttokokemus vaikuttavat ERP:n tehokkuuteen yrityksen arjessa. Jarjestelman tulisi olla
helppokayttéinen ja nopea omaksua, jotta tyontekijat voivat hyddyntaa sen toimintoja tehokkaasti. On myos
tarkeda huomioida, miten kayttajat padsevat kasiksi jarjestelmaan. Jotkin ERP-ratkaisut toimivat ainoastaan
selainpohjaisesti, kun taas toiset tarjoavat myos mobiilisovelluksen tai tydpoytaversion, mika voi helpottaa
kayttoa eri tydymparistoissa.

ERP-jarjestelman valinta on monivaiheinen prosessi, jossa tulee ottaa huomioon yrityksen nykyiset ja
tulevat tarpeet, jarjestelman joustavuus seka kokonaiskustannukset. Avoimen ldhdekoodin ratkaisut voivat
tarjota saastoja ja muokattavuutta, mutta kaupalliset vaihtoehdot voivat olla helpompia yllapitaa ja tarjota
parempaa tukea. Oikean jarjestelman valinta voi merkittavasti tehostaa liiketoimintaa ja parantaa yrityksen
kilpailukykya pitkalla aikavalilla.

2. Odoo ERP-jarjestelma

Odoo on avoimen lahdekoodin ERP-jarjestelma, joka tarjoaa laajan valikoiman liiketoimintasovelluksia
yritysten hallintaan. Jarjestelma on modulaarinen, eli se koostuu eri sovelluksista, kuten myynti,
varastonhallinta, projektinhallinta, kirjanpito, asiakkuudenhallinta (CRM) ja henkildstohallinto. Kayttajat
voivat valita ja ottaa kayttéon juuri ne moduulit, joita heidan liiketoimintansa tarvitsee.

Odoo on saatavilla seka pilvipalveluna (maksullinen) ettd omalle palvelimelle asennettavana versiona
(avoimen ldhdekoodin jarjestelma). Sen kayttoliittyma on moderni ja intuitiivinen, ja se mahdollistaa
tehokkaan tyoskentelyn eri toimintojen parissa. Avoimen lahdekoodin ansiosta jarjestelmaa voidaan
mukauttaa ja laajentaa tarpeiden mukaan.

3. Kayttoonotto

3.1 Kayttajatunnuksen luominen ja sovellusten valinta

Siirry sivustolle https://www.odoo/trial ja valitse seuraavat sovellukset:

Field Service (sales)

Project (operations)
Timesheets (operations)
Documents (operations)
Employees (human resources)
Attendances (human resources)
Time Off (human resources)
Planning (human resources)

. Fleet (human resources)

10. Studio (customization)
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Kun sovellukset on valittu, klikkaa Continue-painiketta. Voit valita lisda sovelluksia tai muuttaa valintojasi
vapaasti kdyttdjan luomisen jalkeen.
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Tayta vaaditut kentat seka lue tarvittavat ehdot ja sopimukset ja klikkaa Start Now-painiketta. Ohjeissa
kaytetdaan englannin kielista versiota ennen suomenkielisen kielipaketin asentamista, joten valitse English
kohdasta Language, mikali haluat seurata ohjeita samalla kielella.

Odoo | Get Started

Instant access.

Em:
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By clicking on Start Now, you accept our Subscription Agreement and Privacy Policy

£ Change apps selection m

bipit65563 @rykone.com

Latausnakyman jalkeen siirryt Odoo Studio nakymaan. Poistu tastd nakymasta klikkaamalla oikeasta
ylakulmasta Close-painiketta.


mailto:bipit65563@rykone.com

Welcome to

Odoo Studio

The fastest way to create a web application.

Siirry taman jalkeen sahkopostiisi ja vahvista sahkopostiosoitteeseesi klikkaamalla linkkia. Valitse salasana ja
klikkaa Activate Your Database -painiketta.

Activate Your Database
bipit65563@rykone.com

must be at least 12 characters

ords must match

Klikkaa Skip-painiketta. Muut kayttadjat lisaitddn myohemmassa vaihessa.



Invite your colleagues

1 Name Email
2 Name Email
3 Name Email

Odoo toiminnanohjausjarjestelma on nyt valmiina kdytettavaksi. Padset jatkossa kayttamaan Odoota
osoitteesta https://<oman_firmasi_nimi>.odoo.com. Klikkaa Go to -painiketta siirtyaksesi Odoo-
sovellukseen.

All done!

+ Your database has been activated

+ 0 invitations have been sent

Go to kotisiivousfirma.odoo.com

v

3.2 Kielipaketin asentaminen ja vaihtaminen

Klikkaa avausndakymasta kohtaa Settings.
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Settings

Varmista, ettd olet General Settings valilehdella ja klikkaa Add Languages -linkkia.

€ General Settings Users
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° Timesheets Enter an email Invite
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Finland

Kirjoita tekstikenttddn suomi ja klikkaa ehdotuksesta Finnish / Suomi.

Add Languages

Languages .i\"nmﬂ

Finnish / Suomi

Search More...

LG Can__.

Klikkaa Switch to Finnish / Suomi & Close -painiketta.



Finnish / Suomi has been successfully installed. Users can choose their favorite language in their preferences.

Switch to Finnish / Suomi & Close

Klikkaa Tallenna ja palaa aloitusnakymaan klikkaamalla vasemmasta ylakulmasta auki olevan sovelluksen
nimea. Tassa tapauksessa kohta Asetukset.

‘ Asetukset VYleisasetukset — Kayttajat ja yritykset

Hylkdd Asetukset ‘ Q JHae..

| ‘ Yleisasetukset Kayttdjat
a’ Kalenteri
v Projektit Kutsu uusia kayttajia
° Ty&aikakirjaukset Kirjoita sahkopostiosoite
P Allekirjoita
Kielet
D Suunnittelu
®. Tusnieki
yontekijat i
- 2 Kielet
@ Dokumenti - Liséid kielia
4

Kenttaty&n ohjaus

Yritykset

Lasndolot

@ &

Kuljetuskalusto

kotisiivousfirma

3.3 Asiakkaiden lisaaminen ja sovellusten asentaminen

Siirry aloitusndakymassa Sovelluskauppa-sovellukseen. Kirjoita sovelluskaupan hakukenttddn yhteystiedot ja
klikkaa Enter-ndppainta. Klikkaa hakutuloksesta Asenna-painiketta. Mikali sinulla ei ole viela maksullista
versiota, sovellus avaa ponnahdusikkunan, jossa ilmoitetaan hinnoitteluvaihtoehdon muutoksesta. Klikkaa
tasta Vahvista.



elluskauppa

Q Sovelluskauppa X m yhteystiedot X Hae

Yhteystiedot

E Keskit osoitekirjas
m Moduulin info

Asentamisen jalkeen valitse aloitusndkymadsta kohta Yhteystiedot. Yhteystiedoista klikkaa vasemmasta

ylakulmasta Uusi-painiketta.

Bl vhteystiedot Yhteystiedot  Asetukset

[Tl Yhteystiedot &

Toni Tammi

A bipit65563@rykone.com

@ Your logo

kotisiivousfirma

Suomi

bipit65563@rykone.com

Nakymassa voit luoda seka henkil6- ettd yritysasiakkaita. Tayta tarvittavat tiedot. Tiedot tallentuvat
automaattisesti, kunhan pakolliset tiedot on annettu. Mikali haluat luoda lisaa asiakkaita, klikkaa Uusi-
painiketta. Kun olet valmis, voit klikata Uusi-painikkeen oikealta puolelta 16ytyvaa linkkia Yhteistiedot tai

palata aloitusnakymaan.

B Yhteystiedot ~ Yhteystiedot  Asetukset

Uusi Yhteystiedat o x

© Henkils ~ Vritys
Matti Mallikas

Kontakti Kirkkotie 2

27100 Eurajoki

Suomi

E Tapaamiset | E=53 Tehtavat
0 =0

Satakunta (FI)

thri’shﬂnk\\m a osoitteet Mxynl\ Ja ostot Partnerin asetus

Sisdiset kommentit

Tehtdvanimike
Puhelin

Matkapuhelin

@ ;:mk riat

+358 50 1231234

Verkkosivu
Kieli *

Tunnisteet

matti @gmail.com

Finnish / Suomi

o P ¢



3.4 Projektin luominen

Siirry aloitusnakymasta Projektit-sovellukseen. Projekteissa on valmiina luotu projekti nimella Kenttatyo
ohjaus. Talla tarkoitetaan jatkossa kdyttoon otettavan Kenttatyon ohjaus -sovellukseen (Field service)
liittyvaa projektia, johon voidaan luoda kentalld toteutettavia tehtdvia. Voit muuttaa tdman projektin nimen
itsellesi sopivammaksi klikkaamalla projektikortin oikeassa ylakulmassa sijaitsevaa kolmea pistetta ja sen
jalkeen avautuvasta valikosta kohdan Asetukset.

4 Projektit Projektit ~Tehtavat Raportointi  Asetukset

m Projektit % Q Hat

v Kenttatyon ohjaus H
Katso Raportointi
Tehtavat Tydpoyta
TyGaikakirjaukset Tehtavaanalyysi

Tehtavien edistymiskayra

B | | Jaa projekti
HEEN [ | Kopioi

Asetukset

Tassa esimerkissa projektin nimeksi vaihdettiin kotisiivoukset. Palaa projektit nakymaan klikkaamalla Uusi-
painikkeen vieressa olevaa Projektit linkkia.

Projektit o Tehtavat Dashboard
| Kotisiivoukset & 0/0(0%) 0Tila

77 Kotisiivoukset .

Tehtédvien nimi ?  Tehtavat Projektipaallikkd Tom Tammi

Mo

Asiakas Suunniteltu
paivamaara
Tunnisteet
Varattu aika 00:00

Kuvaus Asetukset



Seuraavaksi siirry projektinakymassa ylavalikossa kohtaan Asetukset ja klikkaa avautuvan valikon kohtaa
Asetukset. Valitse asetuksista kohdasta tehtdvien hallinta toistuvat tehtavat klikkaamalla valintaruutua.
Klikkaa tdman jalkeen Tallenna-painiketta. Palaa aloitusnakymaan klikkaamalla vasemmalla ylakulmassa
olevaa Projektit kohtaa (huom. ensimmainen vasemmalta). Mikali haluat luoda useamman projektin palaa
projekti nakymaan klikkaamalla vasemmassa ylakulmassa toisena olevaa Projektit-painiketta ja valitse
tdman jalkeen projektindkymassa Uusi ja tayty tarvittavat tiedot. Voit luoda esimerkiksi oman projektinsa
yrityssiivouksille tai muille yrityksen toimintakokonaisuuksille.

& Projektit Projektit ~Tehtavat Raportointi  Asetukset

Hylkdd  Asetukset Q Hae

€ Vieisasetukset Tehtavien hallinta

o' Kalenteri
Toistuvat tehtsvit

| & Projekiit Automaattinen tehtévien luominen s&dnnéllisia toimintoja varten

° Tysaiakifjaukset Projektin vaiheet

9“' Allekirjoita Seuraa projektiesi edistymista
I Suunnittelu
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” Dokumentit
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Kenttétysn ohjaus Seuraa ajankayttda projekteissa ja tehtévissa

= Lésndolot

@ Kuljetuskalusto Tydpoyta

3.5 Osastojen luominen ja tyontekijdéiden lisaaminen ja kutsuminen
kayttajaksi

3.5.1 Osaston/osastojen luominen

Siirry aloitusnakymasta Tyontekijat-sovellukseen. Klikkaa tyontekijatnakyman ylavalikosta kohtaa Osastot.
Klikkaa taman jalkeen Uusi-painiketta ja kirjoita osaston nimi ja paallikko. Tassa esimerkissa kaytettiin
oletuksena olevaa hallinto-osastoa ja sen lisdksi luotiin osasto siivouspalvelut, jonka alle tyontekijat
kuuluvat. Palaa tyontekijat nakymaan klikkaamalla ylavalikon Tyontekijat kohtaa (huom. toinen vasemmalta)
tai luo lisaa osastoja klikkaamalla Uusi-painiketta.

3.5.2 Tyontekijoiden lisaaminen ja kayttajien luominen

Klikkaa tyontekijatnakymassa painiketta Uusi. Taytat tarvittavat tiedot. Samassa nakymassa voit luoda uusia
tehtavanimekkeita ja rooleja. Tassa esimerkissa kaytettiin tehtavanimikkeena siivoojaa. Roolin ja muut
tarkemmat tyotiedot saa lisattya valitsemalla vélilehden Tyotiedot. Henkilokohtaiset tiedot (ndkyvat vain
niille, joille on mydnnetty riittavat oikeudet) voidaan lisata kyseiselta valilehdelta.



Maija Meikalainen

Siivooja

Tydsahkoposti maija.meikalainen@kotisiivousfirma.fi Osasto Siivouspalvelut
Tydpuhelin Tehtédvénimike Siivooja
Matkapuhelin (ty8) 0501231234 Paallikks Toni Tammi
Tunnisteet Tunnisteet Valmentaja ’ Toni Tammi

Jatka Tydtiedot Henkilskohtaiset tiedot Asetukset

YKSITYINEN YHTEYSHENKILO KANSALAISUUS

Yksityinen osoite Katu Kansalaisuus (maa)

Odoo-kadyttajan luominen tapahtuu siirtymalla valilehdelle Asetukset ja klikkaamalla luo kdyttaja. Varmista,
ettd tyontekijan sahkdpostiosoitteeksi on lisatty oikea ja toimiva sdahkopostiosoite ja klikkaa Tallenna-
painiketta. Tyontekija saa sdhkopostiinsa kutsulinkin, josta hdn paasee kirjautumaan sovellukseen ja
luomaan salasanan. Mikali haluat lisata useampia tyontekijoitd, klikkaa painiketta Uusi, kun olet saanut
yhden tyontekijan luotua. Aloitusndakymaan voit palata tuttuun tapaan klikkaamalla vasemmasta
ylareunasta I6ytyvaa sovelluksen nimea (tdssa tapauksessa Tyontekijat).

Jatka Tyétiedot Henkilékohtaiset tiedot Asetukset

TILA LASNAOLO / KASSA
Tydntekijén tyyppi ©  Tyontekija ~  PIN-koodi’
Yhdista kéyttajéan Luo kayttdja Tunnuskortin ID
SOVELLUSASETUKSET

Tuntihinta 0,00 €

Kulkuneuvojen

[FT PR v o1)

Luo kayttdja

Olet kutsumassa uutta kayttajas.
Nimi

sihkapostiosoite ?

maija.meikalainen@kotisiivousfirma.fi
Puhelin

Matkapuhelin 0501231234




3.6 Ajoneuvojen lisaaminen

Siirry aloitusnakymasta Kuljetuskalusto-sovellukseen. Klikkaa Uusi-painiketta. Kirjoita auton malli ja klikkaa
alle avautuvasta valikosta Luo “mallin nimi”.

Malli

Caddy

Luo "Caddy"
Luo ja muokkaa...

Tunnisteet
KULJETTAJA

Kuljettaja ’
Liikkuvuuskortti
Tuleva kuljettaja *

Toimeksiannon

Tayta ajoneuvontiedot ja klikkaa Tallenna ja sulje -painiketta. Taman jalkeen voit siirtya Ajoneuvot
nakymaan, klikkaamalla Uusi-painike vieressa olevaa linkkid Ajoneuvot.

Luo Malli

Malli

Caddy

Valmistaja

Volkswagen
Ajoneuvon tyyppi  Auto

Kategoria

Tiedot Toimittajat

MALLI MOOTTORI

Istuinten paikka 0 Polttoaineen tyyppi  Sahks

Tallenna ja sulje JGIUEE]




Voit muokata, poistaa ja lisdta ajoneuvojen hankintaan ja kayttoon liittyvia vaiheita tdssa nakymassa
viemalla hiiren kyseisen vaiheen paalle ja klikkaamalla ratasikonia. Tassa tapauksessa jatettiin vaiheet Uusi
pyynto, poistettiin vaihe Alennettu ja muokattiin kahdeksi vaiheeksi Huollossa ja Kaytdssa.

@ Kuljetuskalusto  Kuljetuskalusto ~ Raportointi ~ Asetukset o8P O :
mAjoneuvot & Q a Alue X Hae -
Uusi pyynto +  Huollossa +  Kdytossa +

1

ABC-123: Volkswagen/Caddy
@ o

3.7 Kenttapalvelujen kayttéonotto ja tehtavien luominen

Siirry aloitusnakymasta Kenttatyon ohjaus -sovellukseen. Luo uusi tehtdva klikkaamalla vasemmasta
ylakulmasta l6ytyvaa Uusi-painiketta. Anna tehtévalle nimi (esim. Kotisiivous Matti). Voit valita myos
projektin, johon tehtava kuuluu. Valitse tehtdvalle vastuuhenkillo(t) ja asiakas. Voit luoda tehtavasta
toistuvan klikkaamalla Suunniteltu paivamaara -kohdan oikealla puolella olevaa ikonia ja maarittelemalla
toistuvuuden alle ilmestyvasta Toista joka -kohdasta.

4 Kenttatydn ohjaus Omattehtévat  Kaikki tehtdvat  Suunnittelu  Raportointi  Asetukset o * @ X kotisiivousfirma I

. | Omat tehtévat > ..
‘ Uusi Uusi £ a x & Tyskirja N
m Merkitse tehdyksi Suunniteltu Kéynnissd

¢ Kotisiivous Matti Kaynnisss

Projektit Kotisiivoukset Asiakas Matti Mallikas

akiri i Kirkkotie 2

Tydkirjan malli Default Worksheet 27100 Eurajoki

Suomi

Vastuuhenkil6t m Maija Meikaldinen

-» Naytd matkasuunnitelma

Tunnisteet
Puhelinnumero +358 50 1231234
Suunniteltu 30.01.2025 09.00.00 — 30.01.2025 11.00.00 [ C |
paivdmaara m
Toista joka 1 Viikot Ikuisesti

Varattu aika 02:00  (0%)



Tehtaville voidaan antaa lisdtietoja alempaa |6ytyvasta kuvaus kohdasta. Tehtavalle voidaan lisaksi
kohdistaa tyoaikakirjauksia tai se voidaan jakaa alitehtaviin valitsemalla kyseiset valilehdet.

m Merkitse tehdyksi Suunniteltu Kaynnissa

‘ Toista joka 1 Viikot Ikuisesti

Varattu aika 00:00  (0%)

Kuvaus Tydaikakirjaukset Alitehtavat
Tanne voidaan kirjoittaa esimerkiksi tyoohjeita ja muistettavia asioita. Esimerksi néin:
Erikseen sovitut asiat:

Padivamaara Seloste

6.2.2025 Sovittu saunan siivous

Tallenna tehtava palaamalla Kenttatyon ohjaus -nakymaan tai klikkaamalla alla olevassa kuvassa ympyroitya
ikonia.

“ Kenttatyén ohjaus  Omat tehtav
Omat tehtavat

U Juusi @ x
m Merkitse tehdyksi

4. Lopuksi

ERP-jarjestelman valinnassa ja kdyttdonotossa on tarkeda huomioida yrityksen tarpeet, jarjestelman
joustavuus, kayttéonoton kustannukset seka saatavilla oleva tuki. Valittu ratkaisu vaikuttaa suoraan
yrityksen tehokkuuteen, skaalautuvuuteen ja pitkan aikavalin toimintaan.

On my0s hyva ymmartaa, etta samaan lopputulokseen voidaan paasta useilla eri tavoilla.
Toiminnanohjausjarjestelma tarjoaa laajan valikoiman moduuleja ja toimintoja, mutta niiden kaytto riippuu
pitkalti yrityksen omasta tavasta jarjestaa toimintansa ja hallita prosessejaan. Esimerkiksi yksi yritys saattaa
hoitaa asiakkuudenhallinnan myyntimoduulin avulla, kun taas toinen voi kayttaa erillistd CRM-jarjestelmas,
joka on integroitu ERP:hen. Samoin varastonhallinta ja kenttatydn ohjaus voidaan toteuttaa eri tavoin
riippuen yrityksen koosta, toimialasta, toimintatavoista ja tarpeista.



Jarjestelman mukauttaminen yrityksen tarpeisiin ei tarkoita vain teknisia muutoksia, vaan my0s prosessien
uudelleenjarjestelya ja toimintamallien kehittamista. Siksi ERP:n kayttdonotto on parhaimmillaan osa
laajempaa liiketoiminnan kehitysta, jossa jarjestelma tukee yrityksen kasvua ja tehokkuutta pitkalla
aikavalilla.

Lopulta ERP-jarjestelma ei ole vain tekninen tyodkalu, vaan strateginen investointi, joka auttaa yritysta
hallitsemaan resurssejaan, parantamaan paatoksentekoa ja tehostamaan operatiivisia prosesseja. Sen
onnistunut kdyttéonotto vaatii huolellista suunnittelua, yrityksen toimintamallien ymmartamista ja oikeiden
ratkaisujen valitsemista juuri kyseisen organisaation tarpeisiin.
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