CONG TY CO PHAN PHAT TRIEN CONG NGHE DPIEN TU MID VIET NAM
S8 73 16 21 Phuding Phu Luong, Quan Ha Dong, Thanh phd Ha Noi

S6 7316 21 Phudng Phu Luong

Ha béng

Ha Noi Viét Nam

Hudng dan st dung mé - dun Quan Ly Du An
Quan ly du an

Odoo Project Management Ia mot hé théng quan Iy khung nhin Kanban, tirong tu nhu khai niém bang trdng ma ching t6i tim kiém. Day |a mét cong cu tiét
kiém thai gian c6 thé cho chiing ta cdi nhin t6ng quan vé tat ca cac du an dang thuc hién. Nho cac ing dung Odoo, ban sé dé dang biét dugc nhiing gi da
dudgc thuc hién, ai dang lam viéc véi n6 va ho da nhan dugc bao xa.

Vivay, hay tiép tuc va kiém tra diéu nay trong Odoo

DASHBOARD DU AN

Ngay khi ban vao mé-dun quan ly du &n, ban sé thay bang diéu khién. Bang diéu khién cung cap cho ban céi nhin thoang qua vé moi dy an hién tai
codng ty co trong clra hang clia minh. TUr day, ngudi ta ¢ thé cé dudc cai nhin t6ng quan hoan chinh vé du an ciing nhu cac nhiém vu bén dudi méi dy an.

D& xem cac nhiém vy, nhdp vao biéu tugng TASK.

& day ban co thé thay cac nhiém vu khac nhau trong mét du an, ciing thudc vé giai doan nao.

D& c6 duoc cai nhin t16ng quan vé du an, hay nhép vao biéu tuong TONG QUAN. Khi nhap vao, ban sé duoc diéu hudng dén mét cira s6 méi nhu bén
dudi:

& day nhu ban thay, ban cé dugc cai nhin t8ng quan hoan chinh vé du an nhu gid ghi, nhiém vy, bang chdm cong, 1énh ban hang dugc tao ra, v.v. Néu
ban mudn tao hda don méi cho du an, ban cé thé nhap vao nit TAO HOA BON.

TAO DU AN MOI
Dé&tao métdyu an mdi, ban cé thé nhap vao nat TAO trong bang diéu khién.

Khi nhép vao nut, ban dugc diéu hudng dén mét man hinh méi nhu hinh dnh bén dudi.

Tai day ban c6 thé thém tén du &n va chon céc tiy chon sau.

Lap k& hoach dé cho phép lap ké hoach nhiém vu trén du an.

Bang thai gian dé€ kich hoat bang cham cong trong du an.

Bi€u mau hoa don Nhiém vu d€ cho phép thanh toan tir cac nhiém vu.
Bang tinh dé kich hoat bang tinh tuy chinh trén Nhiém vu.

Sau d6 bam nut TAO.
NHIEM VU NHIEM VU

Khi nhdp vao nuttao, ban sé dugc chuyén hudng dén mét trang méi nhu bén dudi.
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Tai day, ban c6 th€ thém cac cot nhat dinh vao du an clia ban. Ho sé hoat ddng nhu cac giai doan khac nhau cho cac nhiém vu du &n clia ban. Ban c6
thé dattén cho cac nhiém vu theo th(r tu thai gian dua trén du an cla ban. Thém nhiéu cot nhu ban can.

Odoo gilp ban vdi cac vi du nhat dinh cho cac trudng hgp st dung khac nhau. Cho rang nhap vao nat EXAMPLES.

Odoo d& dat cac vi du khac nhau cho cac dy an khac nhau, vi dy: Phat trién phan mém, Tiép thi ky thuat s6, Hoan thanh céng viéc, Du an nghién clu va
hon thé nita.

D& dbng clra 6, nhap vao nut GOT IT.

Va bay gid ban cé thé thém tiéu dé chia ban. Khi ban thém cac cét mong mudn va tao mt vai tdc vu bang cach nhép vao nat TAO.

Bay gid ban c6 mot clra s6 mdi, noi ban co6 thé thém Tiéu dé nhiém vu va C4 nhan ma nhiém vu dugc giao.

Ngudi ta cting c6 thé€ chinh sira tAc vu cu thé nay dugc tao bang cach nhdp vao nat EDIT.

& day ban nhan dugc trang nhiém vy, tat nhién ban co thé thay déi tiéu dé nhiém vu néu ban can, thdm chiban c6 thé chi dinh ai d6 va ciing c6 thé thay
d6i du an theo dé nhiém vu thudc vé. Diéu nay c6 thé hitu ich néu ban c6 nhiéu nhém lam viéc trén nhiéu du an va ban muén nhiém vu nay dugc chuyén
sang mot nhom khéac. Do do, trong trudng hgp do, tir chinh trang tac vu, ban cé thé thay déi tén cla du an ma theo dé nhiém vu phai dugc 1én lich. Ngudi
ta cting c6 thé& thém thoi han cho nhiém vu va thé dé nhan dang nhanh.

Céc thé c6 thé hitu ich, vi né gilp ban nhanh chéng xac dinh cac nhiém vu trong ché d xem Kanban hodc trong t6ng quan vé nhiém vu.

Ngudi ta cling c6 thé tao mot thé méi théng qua viéc chi can gé van ban, diéu nay dugc hién thi trong hinh dudi day.

Ngudi ta cling ¢c6 thé thém cac mé ta, bang thai gian va théng tin b6 sung bén dudi nhiém vu dé giao ti€p véi khach hang.

Nh&p vao nat TIET KIEM dé& danh dau cac thay déi.

TU bang diéu khién nhiém vu, ngudi ta ciing c6 thé thuc hién mot s6 hoat dong thi vi.

Céc cham mau va biéu tugng ngdi sao 1a cac diém danh dau thy chinh. Ban ¢c6 thé &p dung ching vao nhiém vu cla ban dé€ nhan dang. Vi du, dé€ biét
nhiém vy nao can chd y. Ngudi ta ¢6 thé dua ra bat ky y nghia nhu vay tiy thudc vao nhiém vu.

Tl bang diéu khién nhiém vu, ngudi ta ciing c6 thé thay tai k&€ hoach / hoat dong dugc I1&n lich theo tiing nhiém vu. Ciing cé th& I&n lich cac hoat dong
md&i bén dudi né.

Nhan vao SCHEDULE d€& danh d&u cac thay déi.
GIAO DICH NHIEM VU
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TU quan diém clia Kanban vé du an, ngudi ta ¢é thé thém bao nhiéu giai doan ho mudn, ngoai ra ho cé thé dugc sap x&p lai théng qua viéc kéo va tha
cOt vao vi tri mong muén. Ngudi ta ciing ¢ thé gap / md céc giai doan théng qua s dung biéu tugng Cai dat trén san khau mong mudn clia ban.

Ngudi ta c6 thé chinh stra cac giai doan, x6a né, luu trr / hay luu trir tac vu.
KE HOACH VA NHIEM VU NHAN VIEN

VGi du &n Odoo, viéc 1ap k& hoach va thuc hién cac nhiém vu clia nhan vién kha dé dang va don gian. Trong cai dat chung clia quan ly du an, khi bat tuy
chon Quan ly udc tinh thai gian cho cac tac vu, nd sé tao mot thanh tién trinh trong dang xem bi€u mau cla cac nhiém vu clia ban.

Va khi m6i lan nhan vién ban hang ghi lai gi¢ 1am viéc cla minh trong bang cham cong, thanh sé& dugc cap nhat tu dong dua trén sé gio du kién ban dau.

Caing tir nhiéu ché& dd xem trong Odoo, ngudi ta co thé biét téng quan vé cac tac vy khac nhau dugc tao. Nhimg quan diém nay gidp ngudi quan ly 1ap k&
hoach va theo déi cac nhiém vy clia nhan vién.

Chang han, tir ché dé xem Kanban cGa du an, ngudi ta sé thay ché dd xem trén cac giai doan ma nhiém vu clia ban cé mdc dé uu tién cao hon.

Sap xép cac nhiém vu theo mitc dé uu tién

Duéi méi cot, ngudi ta cé thé sap x&p cac nhiém vu theo mic do uu tién cla né. Cac nhiém vu c6 mirc dd uu tién cao han luén dugc dat trén dinh cla
cot. Khi nh&p vao ngéi sao & dudi cling bén trai clia mét nhiém vu, ban cé thé uu tién nhiém vu. Béi vdi cac tac vu khéng dudgc gan thé, Odoo phéan loai
ching dua trén thoi han. Luu y: ngay da qua thoi han sé xudat hién mau do.

Theo dai tién trinh cta ting nhiém vu tir ché dé xem danh sach

Céc nha quan ly c6 dugc cai nhin thoang qua vé thai gian danh cho cac nhiém vu cho tat ca nhan vién s dung ché dé xem danh séch.
Tl nguoi xem lich, ngudi quan ly ¢6 thé nhanh chong biét dugc thai han duge dat néu cé.
Ché dé xem xoay

NHIEM VU THONG BAO

Du &n Odoo cho phép ban théng bao cho déng nghiép vé trang thai nhiém vu cla ban tlr ch€ dé xem Kanban. Nhu d& néi, ban cé thé sir dung dau cham
nhoé bén canh méi tac vu.

NGt mau xanh 14 cay, khi nhap vao né, ban c6 thé danh d&u nhiém vu nay |1a san sang cho giai doan ti€p theo va mau dd dé chan né khoi cac thu tuc tiép
theo. Nhitng dau chdm nay sé théng béo cho ngudi theo déi nhiém vu néu nhiém vu da san sang hay chua.

NHIEM VU
Cauhinh

Chuyén dén Du an> Cau hinh> Cai dat
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Trong cai dat, ban sé tim thay mot vai tiy chon trong Quan ly tac vu. Ban c6 thé kich hoat cac tac vu phu tiy chon. Nhap vao nit TIET KIEM dé danh dau
cac thay d6i.

Sau do di dén du &n va chon bat ky nhiém vu. Ngudi ta cé thé tim thdy bang con tly chon mai trén déu clira s6.
Khi nhép vao nuttac vu phu, ban sé dugc diéu hudng dén moét clra s6 mdi, ban cé thé tao mét tac vu phu méi cho tac vu chinh.

& d6 ban c6 thé tim thay tiéu dé nhiém vu va ngudi ma nhiém vu phu dugc giao. Sau dé bam vao nut Thém. Ngudi ta cing co thé stra ddi nhiém vu phu
théng qua viéc nhép vao nat chinh stra.

Ngudi ta c6 thé truy cap vao nhiém vu cha me tur day.

GHI LAI THOI GIAN THOI GIAN TREN NHIEM VU

Vi su trg gitip ca mé-dun quan ly du &n odoo, ngudi ta cé thé dé dang ghi lai thdi gian ciia moét nhan vién cho mét du &n / nhiém vu cu thé. Diéu nay co
thé hitu ich dé€ tao bao céo du an hop I1é cting nhu lap hda dan truc tiép cho khach hang.

Cau hinh
DE ghi lai thdi gian danh cho cac du &n, trudce tién hay kich hoat bang thai gian tinh nang theo tly chon quan ly thai gian.

Du an> Cau hinh> Cai dat> Quan ly thoi gian> Bang cham céng

Bang cham céng

Di dén du &n tuang Ung va do do, nhiém vu ban mudn ghi lai bang cham cong.
Nh&n nat BAT DAU dé ghi lai thdi gian.

Ban c6 thé thay thoi gian dugc ghi lai trén dau trang.
D& ding ghi am, bdm DUNG va dé tam dimg bam PAUSE.

Khi bam dirng lai. Ban dén mét cra s6 méi noi ban c6 thé xac nhadn thdi gian danh cho nhiém vu du an. Nhap vao TIET KIEM dé ghi lai thoi gian.

Bay gi® trong menu bang thai gian clia nhiém vy, ban c6 th& thay thoi gian cia mét nhan vién danh cho nhiém vu cu thé& nay. Ban cé thé xem ngay, tén
nhan vién, mo t& nhiém vu va thdi gian st dung.

Théng qua viéc nhap vao EDIT, ban cé thé danh dau cac thay d6i can thiét trong bang thai gian.
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Ban c6 thé dat & day s6 gid da 1én k& hoach - thai gian du kién dé luu trir tAc vu nay. Khi thiét [ap né, ban co thé thay tién trinh clia nhiém vu trong thanh
ti€n trinh, cting 14 nhirng gid con lai d& hoan thanh nhiém vuy.

NHIEM VU QUY HOACH

Theo tinh nang lap k& hoach cla Odoo, ngudi ta c6 quyén truy cap vao bi€u dd Gantt cho phép 1ap k€ hoach va t6 chirc t6t hon khéi lugng cong viée va
ngudn nhan luc.

Cauhinh
Du an> Quy hoach
Theo Odoo, ngudi ta c6 thé€ 1ap k& hoach theo du &n hodc k& hoach clia nhan vién.

Khi nhap vao lap ké hoach theo nhan vién, ban sé nhan dugc Bi€u d6 Gantt sau.

Ngudi ta c6 thé dé dang nhin thdy tir day trong bi€u d6 Gantt, nhiing ngudi dugc chi dinh hodc nhitng ngudi c6 lién quan dén nhiém vy cy thé.

Trong trudng hop bat ky thay déi can thiét trong lich trinh hién tai, ngudi ta ¢é thé thuc hién ching tir day. Ngudi ta c6 th€ phan bé lién mach cac nguon
Iuc mét cach hiéu quad.

Ngudi ta c6 th€ chon mau 1ap k€ hoach phi hgp, nhan vién, vai tro, du an, ngay bat dau va ngay két thic, gio phan b6, thdi gian dudc phan bé cho ké
hoach méi.

Sau khi thuc hién cac thay d6i, ban c6 thé gii lich cdp nhat cho nhan vién. Cho réng nhap vao nit GU'LICH.
Lap ké hoach theo du an

Dé& thay dGi trong ca, nhdp vao tuong Gng.

DU AN DAU TU

Trong mé-dun Quan ly dy an Odoo, hda don chi yéu dugc thuc hién trén ba yéu t6.
e Thoi gian biéu
e S6lugng da dat

e Cac moc quan trong

D& dinh cadu hinh chinh sach lap héa don dich vu khac nhau, hay chuyén dén mé-dun ban hang, tao san phdm véi loai san pham la dich vu. Trong tab
ban hang clia sdn pham, chon tuy chon Chinh sach 1ap héa don dich vu: Bang thdi gian trén nhiém vu, C6t méc, S6 lugng dat hang.

o} day, ngudi ta cling ¢6 thé kich hoat cac tlly chon theo déi dich vu khac nhau. Vidu: Khéng tao tac vu, tao tac vu trong du &an hién ¢, tao du an mdi
nhung khéng cé tac vu, v.v.
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Nhan vao luu dé€ danh dau cac thay d6i.

MGi du an sé ¢ nhiéu hon mot nhiém vu dudgc x{ Iy bai cac nhan vién khac nhau. Do dé, chi phi bang chdm cong clia méi nhan vién sé khac nhau. Chi
phi bang thai gian 1a chi phi dich vu ciia mét nhan vién méi gid trong mét du an. Hoéa don dua trén bang cham céng 1a mot loai phuong thirc 1ap héa don
gilp 1ap hoa don cho gid lam viéc chinh xac clia nhan vién trong mét dy an.

Bay gi0 sau khi dinh cau hinh sdn pham dang ban, hay chuyén dén Dy an.

Tai day ban c6 thé thay tat ca cac du an véi ngudi quan ly du an tuong Ung cung véi cac lién hé hop 1.

Ti€p theo m3 mét du &n d€ tao don dat hang.

Tai day ban c6 thé chinh slra du an néu ban muén hoac nhap vao nat TAO.
Khi nhép vao nut TAO, ban sé dén clra s6 sau, tlr d6 ban cé thé€ tao Iénh ban cho du an do.

Ngudi ta c6 thé tim thay & day, cac chi tiét c6 lién quan nhu ngudi quan ly du an, tai khoan phan tich, khach hang, cai dat hién thi du an va nhiéu chi tiét
khac.

Khi nhap vao ntt TAO BAN HANG, clra s6 bat 1én s& xuéat hién nhu bén dudi.

TUr day, ngudi ta c6 thé chon khach hang, dich vy, don gia va loai thanh toan. Theo mac dinh, c6 hai loai thanh toan trong Odoo:

e Theo tylénhan vién
e Theotylédyéan

Theo ty1& nhan vién, cac héa don dugc tinh dua trén chi phi bang chdm cong clia nhan vién. Tuy nhién, theo ty 1& du &n, chi phi lén téi chi phi cd dinh cla
du an.

Nha&p vao nit TAO LENH BAN HANG sau khi nhap tat cd cac chi tiét.

Ban c6 thé thay cac don dat hang da tao trong Cau hinh> Du &n.

LOI NHUAN DU AN

Da4i v6i moét cong ty kinh doanh, viéc biét dugc Igi nhuén cla ting du &n 1a rat cén thiét. Dy an Odoo, cung cdp cac chién thuat dé dang hon dé c6 dudac Ioi
nhudn du &n chitrong mét cil nhap chudt. Ngudi ta ciing ¢ thé phan tich doanh thu va chi phi du an bang cach st dung ké toan phan tich dugc ghi trong
mo-dun.

M6 dun du an mé

Trong Téng quan du &n, Odoo hién thi trang thai Igi nhuén hién tai clia du an.
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Lgi nhuan clia mot dy an dugc tinh toan dua trén 3 yéu to.

e Hoéa don: Du an c6 don dat hang va cé thé dugc 1ap héa don day du khi chinh sach |ap héa don dudgc dat trén co s6 s6 lugng dat hang hodc duge
1ap héa don mot phan trong trudng hop chinh sach 1ap hoa don dya trén bang thoi gian ctia cac nhiém vu. & day s6 tién dugc 1ap héa don dugc
hi€n thi dudi dang héa don.

e To Invoice: MOt dur an c6 mot don dat hang va bang thai gian dugc cap nhat véi moét nhan vién, c6 nghia la dich vy dugc giao cho khach hang,
nhung khéng dugc 1ap hda don.

e Chiphibang thoi gian: Chi phi bang thai gian = S6 lugng da giao * Chi phi bang thai gian clia nhan vién. Chi phi bang thai gian 1a s6 tién ma mot
cong ty da chi cho mot du an.

Tinh toan Igi nhuan:
Téng cong = Hoa don + GUi hoa don - Chi phi bang thoi gian
Kha nang sinh 16i bang cach st dung tai khoan phan tich

Ngudi ta c6 th€ phan tich mét du an bang tai khoan Phan tich. Khi tao mét du &n méi, Odoo tao mét tai khoan phan tich c6 cung tén clia du an.

DE& c6 dugc bao cao chi tiét clia du an nay,

Chuyén dén Ké toan> Quan ly> Muc phan tich

RIENG TU DU AN

Quyén riéng tu ludn la mot yéu t6 dugc dé cao trong quan ly du an. Tuy nhién, ngudi ta c6 thé x(r ly lién mach cac cai dat quyén riéng tu trong
Odoo. Odoo di kém véi cac tinh ndng khac nhau trong cai dat Quyén riéng tu trong quan ly Du an. C6 ba loai tinh nang riéng tu trong Odoo va ching nhu
sau-

e Kha nang hién thi d6i vGi nhan vién dugc mai: Khi chon tiy chon Nhan vién dugc mdi mai, cac thay déi vé quyén riéng tu va du an, nhiém vu va van
dé tuong Ung chi ¢ thé duge xem bai ngudi dung ndi bd 1a ngudi theo déi du an.

e Kha nang hién thi cho tat ca nhan vién: Khi chon tly chon, su thay d6i quyén riéng tu va du an, cac nhiém vu tuong (rng va cac van dé cé thé dugc
xem bdi tat ca cac nhan vién.

e Hién thi cho ngudi dung cng théng tin va tat cd nhan vién: Khi chon tiy chon, ngudi ta cé thé thém ngudi dung céng théng tin 1am ngudi theo
déi. du an, cac nhiém vu tuang Ung va céac van dé co6 th€ dugc xem bdéi tat cd cac nhan vién.
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