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1 INLEDNING

Miljo och miljofragor &r ett aktuellt &mne som bedss alla. Samhallet intresserar sig
allt mer for sin narmiljo samt for den inverkan méskans levnadssatt har pa miljon ur
ett langsiktigt perspektiv. Konsumenternas behavshatidigt forandrats, dagens kund
ar allt mer medveten och darmed ocksa mer kravaddeerierna fér hur en hallbar

miljopolitik skall skdtas blir allt mer stranga, tdgker en standig utveckling, inte bara i

Finland utan ocksa pa en global niva.

Det blir allt svarare for foretag att skilja sigufr mangden. Sarskilt for foretag som vill
framsta som foregangare inom sin bransch, samtdigt de vill bibehalla sin konkur-
renskraft. Manga foretag har darfor valt att konebindessa tva aspekter. | och med det

har temat miljé och miljéledning, ur ett allmantrgeektiv, blivit mer centralt.

Manniskan har allt mer bérjat forska i hallbaranidgar for hur hon kan leva ett mer
miljévanligt liv pa lang sikt. Under standig uppsiéir bland annat den mangd utslapp
som paverkar var planet. Turismens Overlevnad firmmsforbattrad omvardnad om mil-
jon, da turism grundar sig pa méjligheten att saffadukter som for kunden ur sin abso-
luta narmiljo in i en annan miljo. | fall miljon fétdrs finns det ingen miljé och natur att

idka turism i.

| det har arbetet presenteras skapandet av enhanilgtbok, vilken kommer att vara till
nytta for Foretags A:s personal. Foretag A funge@an skribentens uppdragsgivare.
Jag har utfort bada mina praktikperioder samt atieom foretaget, darmed har jag ett

personligt intresse for foretaget.

1.1 FOretagspresentation

Foretag A erbjuder sina kunder prisvarda och spkraon- och frakttransporter, samt
hdgklassig rekreation, god mat samt fina utsikberatt gora inkdp av olika slag.
Foretag A:s trafikforbindelse startade ar 1959, medartyg som da trafikerade mellan

Finland, Aland och Sverige. Det som i dag &r Fiyetayrundades ursprungligen under
6



ett annat namn, 1963. Bolaget boérsnoterades dete figihh 1995. | dag bestar rederiet
av sju stycken fartyg, vilka trafikerar pa Ostersj&inland, Aland, Sverige och Balti-

kum utgor foretagets huvudmarknad.

Foretaget prioriterar sina kunder samtidigt somstiétvar efter att bedriva en trygg och
miljdanpassad verksamhet. Utgangspunkten for redemiljoarbete grundar sig pa na-
tionell lagstiftning samt pa internationella avtaen ocksa pa ett langsiktigt och aktivt
miljdengagemang samt pa en stravan efter att varBdregangare inom sin bransch.
Rederiet har utvecklat ett miljoarbete som &r nmafadtande an de regler som ar stad-
gade for passagerartrafik pa Ostersjon. Koncerhamadkontor samt alla de sju farty-

gen ar alla miljocertifierade enligt ISO 14001 starden (ar en internationellt accepte-
rad miljéledningsstandard for alla typer av orgatimer) och ISM-koden (Internatio-

nal Safety Management Code, internationell séksdnganisations kod)

Under aret 2010 reste sammanlagt 6,4 miljoner gasaee med Foretag A. Omsétt-
ningen uppgick under perioden 1 november 2008 1illecember till sammanlagt 569,9
miljoner euro. Medelantalet anstallda i koncerne® 404 (3 091), av dessa 1 906 (1
912) i moderbolaget. Landpersonalen uppgar till 7777) personer och sjopersonalen
till 2 333 (2 314) personer. Vidare utsags foretaijevinnare av Suomen Laatupalkinto

(Finlands kvalitetspris) 2009. (Viking Line 2011)

1.2 Problemstéllning

Foretag A har varit en foregangare i sin bransektacdgaller speciellt miljofragor. Dar-
for ar den existerande miljchandboken korrekt oélyjerd, men tyvarr ocksa valdigt
teknisk och svarlast, framfor allt for en individns inte sedan tidigare ar insatt i miljo-
fragor, vilket &r ett problem. Behovet av en forekmiljohandbok finns. Den kommer
att anvandas av den del av personalen som arletar marknadsféring och forsalj-

ning. Handboken skall ocksa ga att anvanda inomeaanxtielningar inom foretaget.



1.3 Syfte och avgransning

Syftet med detta arbete ar att forenkla den nuwgraniljohandboken. Miljéhandbo-
kens uppgift ar att formedla nddvandig informatioh ett forstaeligt satt at personer
som inte sedan tidigare ar bekanta med admnet. etisyr att miljohandboken skall
fungera internt i marknadsforingsuppgifter samtidigm den 6kar personalens kunskap

angaende miljofragor.

1.4 Arbetets upplaggning och metodredovisning

Arbetet ar uppbyggt med hjalp av en teoretisk eferam som grundar sig pa inlarning,
kommunikation och miljo samt strukturerandet avhandbok. Den teoretiska referens-
ramen har sammanstallts med hjalp av elektronigkarksamt litteratur. Den teoretiska
delen kommer kort att forklara vad inneborden alaheidning ar, samt att pa en allman
niva diskutera inneborden med inlarning, kommundkatoch projektarbete. Arbetet

kommer att presentera de atgarder Foéretag A har fgjoatt kunna kalla sig en fore-

gangare inom miljovard. Detta gors genom sammadastidt av en miljchandbok. Vi-

dare kommer en kvalitativ undersokning att utférasy en del av personalen intervjuas.
Syftet med den kvalitativa undersokningen ar aftdén ifall handbokens malsattningar,
syftet med arbetet, har uppnatts. Intervjuernarstgé strukturerade fragor, vilket bety-
der att alla fragor stéalls i samma ordning tillalhformanter. Svaren ar 6ppna, det vill
saga fragorna har inte fardigt givna svarsaltevnatoch med det kan mer information
lyftas fram ur dem, eftersom den har typen av fragta ger ett langre och mer inne-

hallsrikt svar.



2 ATT SKRIVA EN HANDBOK

| detta kapitel kommer jag att presentera hur mam ¢a till vaga for att utveckla en
handbok och vad man bor tanka pa for att lyckasradgsom mdjligt. Bland annat be-
handlas kommunikation och kommunikationsprocessent snlarning och olika inlar-

ningssatt. Vidare beskrivs det hur man kan gavtija d& man skriver instruktioner.
Slutligen noterar jag vad man bor tinka pa da nted@rderar uppnatt resultat, samt vil-

ken nytta utvardering av resultat kan féra med sig.

2.1 Inlarning och kommunikation

Konkret ar inlarning formagan att ta in och pererpisedan tidigare okand information,
men ocksa formagan att kontinuerligt utveckla onHra sitt tankande. Inlarning kan
forklaras som en process som sker i vaxelverkatamehdividen och omgivningen.
Det intressanta ar att olika manniskor lar sig iiacsatt, likasa vacks deras intresse pa
olika satt. Halttunen et al (2001 s. 20) framhatlet svara med att na olika individer

med varierande inlarningsatt.

En individ bearbetar den information och kunskap kommer i kontakt med genom att
fokusera och observera, den nya kunskapen skatgasdet genom analys av observa-
tionerna, (S6derholm 2009). Med hjalp av kommundratmeddelar vi oss med var-

andra, och kommunikation utgor en forbindelse edlekontakt (Fant & Laurén 1990 s.

32; Premer & Premer 1989 s. 248).

Enligt Fant & Laurén (1990 s. 32-34) sprids idéeh &unskap via kommunikation for
att pa sa vis na ett speciellt syfte, man darfardaia noga med att kommunikationen &r
kontinuerlig. Avbrott kan leda till missforstand.aéisen (1973 s. 18-25) och Bostrom &
Wallenberg (1997 s. 106-113) framfor att det som gleapa problem inom inléarning ar
vackandet av mottagarens intresse. En intressefadhotiverad mottagare uppnar van-

ligen ett battre slutresultat an en icke motivaratagare.

Premer & Premer (1989 s. 248) anser att elementen inlarningsprocessen ar manga,

pa sa vis ar det svart att komma Gverrens om witha ar de mest betydande. Trots oe-
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nigheten inom omradet har manga ansett att belrawf&unskap samt intresse hos den
som skall lara sig ar vasentligt for att uppnalytkat resultat. Tillsammans fungerar

dessa tva faktorer som en drivkraft bakom inlaramgJtéver dessa ar motivation ett
viktigt delmoment inom inlarning, en val motiveradinniska har maojlighet att dvertraf-

fa sig sjalv, medan en omotiverad méanniska end&$t det som ar nédvandigt. (Mad-

sen 1973 s. 18-25, 62, 67-69; Bostrom & Wallend€197 s. 106-113)

Inlarning ger upphov till olika asikter da den infé@r att mata eller bevisa direkt och en-
hetligt, utan all resultatredovisning ar baserachgteendet vilket & mer indirekt. Det
har beror pa att inlarningen sker i hjarnan: dedeéistyrande och reglerande mekanis-
merna i hjarnan som andras under processen. Fatdttingen skall vara lyckad forut-
satter det ocksa att den aktiverande motivatiomgssen ar aktiverad. Utéver att de
ovannamnda faktorerna bor sta i symbios med vasaridrsvaras en exakt matning av
manniskans prestation av att prestationen vargeakt och att den dessutom ar bunden
till sjalva situationen. (Madsen 1973 s. 18-25, B@strom & Wallenberg 1997 s. 106-
113)

For att 0ka forstaelsen av hur en manniska laosighur inlarningen i sig fungerar, kan

man borja med att skala av processen i mindre .dgtam tidigare namnts ar asikterna
angaende dessa delar delad. Overrenskommet atzattingen borjar med att mottaga-

ren ar uppmarksam och motiverad. Inlarningen grusippa inpragling, sinnet maste

registrera intryck och kroppsrérelser. Bostrom & I\fzberg (1997 s. 83-90) sager att
skillnader finns da alla intryck inte registrerashdefasts, utan en del faller bort under
nagra timmar till ndgra dagar. De intryck som regists ger upphov till en bestaende
forandring i hjarnan, och den forandringen befasigisom en del av hjarnan, vilket pa-
verkar bade funktion och struktur. Efter det besatan nya fardigheten och kunskapen
i minnet. Darefter tas den nya kunskapen till vggaom bearbetning, forst maste dock
kunskapen aktiveras. Slutligen tillampas den n§rofd informationen, ofta genom skrift

och/eller tal. (Madsen 1973 s. 18-25, 61-74)
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Olika inlarningssatt

Madsen (1973 s. 61-74) och Bostrom & Wallenber719406-113) skriver att tillva-
gagangssatten for hur en individ lar sig ar magganden for dem alla ar dock en god
planering, och ju noggrannare planeringen &r, deattve blir férutsattningarna for en
god inlarning. Handboken bor alltid vara individug@lanerad for just den specifika si-
tuationen den ar avsedd for. Utdver det bor hanebalécka lasarens intresse och sam-
tidigt fA personen involverad i inlarningsprocesskrte bara handbokens innehall ar
viktigt for att lasaren skall f& ut s& mycket sorijingt. Det ar ocksa viktigt att lasaren
studerar handboken med ratt teknik, eftersom deligen ar brister i studietekniken
som forsamrar inlarningen. For att forsakra sigattrmeddelandet har natt mottagaren
samt att mottagaren har lart sig nagonting, bor imammottagaren féra anteckningar
over det nya materialet for att senare sammandattalen lart sig. | fall mottagaren vill
fa en fullstandig 6verblick 6ver meddelandet bénmaksa lasa kompletterande mate-
rial. Till de viktigaste faktorerna inom inlarningr att lasaren reflekterar samt diskute-
rar den nya informationen med andra. Da dessadstggnomforda uttkas kunskaperna
inom omradet ifall mottagaren har majlighet att konera teorin med praktiken. Det
slutliga beviset pa lyckad inlarning fas da mottagablir séndaren och lar ut den tidiga-
re nya informationen till andra som inte innehanskap inom det omradet. Vidare be-
tonas vikten av att varje projekt bor innehall@ienbart de mal som anknyter till upp-
draget, utan ocksa mal som utvecklar inlarning kampetens. Darfor bor den som ut-
for projektet eller handboken fokusera pa hur imitég skall styras, férmedlas, organise-
ras och utvecklas. For att stoda kompetens ochninigsutveckling maste inlarnings-
miljoer forst skapas, vidare bor metodkunskaper mettodmedvetenhet utvecklas. For

att krav pa inlarning skall uppnas maste inlarninigign vara andamalsenlig.

Kommunikationsprocessen

Med kommunikation avses den process da en eller fiersoner 6verfor nagon form av
information till en eller flere personer. Det sondjliggor detta &r en sandare, ett med-
delande och en kanal vilken vidarebefordrar infdramesflodet, meddelandet till den
eller de slutliga mottagarna. (Permer & Permer 19888—69). Dahlen & Lange (2003
s. 61) samt Fant & Laurén (1990 s. 34-35) beskmvelikande syn, med sandare, mot-
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tagare samt ett budskap, i form av ett meddelailket\strommar genom den ena par-
ten till den andra parten. De kompletterar vidaedratt framfora att budskapet latt kan
ga om intet ifall mottagaren distraheras av oljDdssa oljud finnas vanligen i omgiv-

ningen och bestar av faktorer som ofta ar orsaleattt mottagaren inte uppfattar med-

delande sa som sandaren avsag att det var meningesa faktorer kan vara ointresse
pa mottagarens sida, brist pa engagemang samt &hsigp storningar. (LO6w 1999 s.
126-129)

En handbok skapas och formedlas via envagskomntionkailken ar enkelriktad och
illustrerad i figur 1 (Dahlen & Lange 2003 s. 6Andra exempel pa enkelriktad kom-
munikation ar bland annat tv, tidningar och rekltadb Med envagskommunikation
foljer en stor nackdel, da den inte till sandar@miedlar i fall dennes budskap har natt
fram till mottagaren pa det vis sandaren hade tgigktDetta problem kan losas genom
feedback eller aterkoppling, med det menas attagaten returnerar ett svar pa den
mottagna informationen. Det &r det har som ar geartdl dmsesidig forstaelse i kom-
munikationen, vilken ocksa kallas tvavagskommunikat (Permer & Permer 1989 s.
68-69; Loow 1999 s. 128-129)

Con[ ™ e

Oljud Oljud

Figur 1. Klassisk kommunikationsteori med sandare mottagare (Dahlén & Lange 2003 s. 61).

Dahlen & Lange (2003 s. 61-63) anser vidare attrkoimkation som process bor félja
ett forlopp, dar bade beslut och aktiviteter akigmhs. Processens utgangspunkt finns
hos den som skall erhalla ett specifikt budskap, dwttagaren. | och med det boér mot-
tagaren identifieras, kartlaggas och analyserésisein det ar mottagaren som pavekar
nar, hur och var ndgonting séags, samt vem detrérséger det. Utover det ar det viktigt
att det pa forhand bestams vilken respons marmailiv mottagaren. Detta eftersom re-

spons ar eller kan vara kognitiv, vilket innebdrdest skapats medvetenhet och kunskap
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hos mottagaren. Via kognitiv respons kan man féagaten att handla, till exempel att
utfoéra en viss aktivitet. (Permer et al 1989 s.688—

Da& man anvander sig av ett projekt eller en handtawkman narma sig flere intressen-
ter pa en gang. Permer et al, (1989 s. 68—73)atshér ar det budskapet som skickas
at mottagaren, och da finns det tre 6vervagandenbitiagora, forst bor innehallet som
skall kommuniceras bestammas. Efter det bor detlésshur det som skall kommunice-
ras skall struktureras pa ett logiskt vis. Slutligeiser Bostrom & Wallenberg (1997 s.
24) att det bor bestammas hur det som framford fkahateras pa ett symboliskt vis,
till exempel genom att man anvander illustrationgtdver det bor sandaren fundera
over hur han/hon kodar ett meddelande samtidigtlsamhon funderar pa hur mottaga-
ren kommer att avkoda meddelandet. Detta ar vikdiggirsom olika individer uppfattar
samma saker pa olika satt. Likasa ar valet av oriagskanal av betydelse, eftersom
det ar overforingskanalen som sakerstéller att kit verkligen nar mottagaren. Har
kan man valja mellan att anvanda personliga kanaeex. olika aktorer eller opersonli-
ga aktorer, och t ex. varierande handelser somaslapviss atmosfar. Vidare bor man
valja vem det ar som skall fungerar som framfoereneddelandet, framhaller Dahlen
& Lange (2003 s. 61-63).

2.2 Att skriva instruktioner

Med instruktioner menar man de anvisningar somdadvandiga for utforandet av en
specifik uppgift. Det finns manga olika tillvagaggssatt for hur man bor framféra in-
struktioner, eller anvisningar. Da man skriver endbok blir resultatet vanligen battre i
fall man funderar 6ver hur man bor skriva och fémvdet & man skriver. Vidare bor
skribenten fundera péa sprakets tydlighet och p&lbtiskrivna uppfattas. Dessutom sal-
las samtidigt den overflédiga informationen bott.tyligare man skriver desto mindre
ar risken for eventuella missforstand eller midsiywlen. Fant & Laurén (1990 s. 88)
framfoOr vidare att instruktionerna for de specifédoetsmomenten for vara i en korrekt
samt logisk ordning. lllustrationer far garna fisnmed, da dessa ofta fértydligar bud-

skapet ytterligare. Ocksa Husu m.fl. (2000 s. 106)Joch Forssbeg (2004) anfor lika-
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dana synpunkter. Hur instruktionerna framfors oitkavkriterier som bor anvéandas vid

framforandet av instruktioner beror helt pa instimkernas laggning. Trotts det kan vis-
sa gemensamma kriterier och regler ofta foljasyadrele av d&mnet. Forsberg (2004).
Framfor vikten av att faststalla for vem det ar ns&river, man bor beakta lasarens kun-
skapsniva, samt varfor man skriver. | och med det $kribenten skilja mellan det nod-

vandiga och det som for lasaren ar ontdigt. Videinedet efterstravas att olika sorters
information halls isar. Texten bor strukturerailsordning, dvs. alla skeden bor var re-
levanta, har kan skribenten bland annat anvandawigumrerade listor. lllustrationer

underlattar och forenklar, mottagaren ser ofta mgam tydligare dd man anvander bil-
der. Slutligen bor instruktioner testas, eftersoanmpa sa vis kan testa i fall instruktio-
nerna ar begripliga eller ej, samt i fall de furageKorpela 2007, Fant & Laurén 1990
s. 88)

2.3 Skapandet av en handbok

Att skapa en handbok kan jamféras med utférandefilket projekt som helst, proces-
sen &r aldrig exakt den samma men tillvagagangsdigiserar sig oftast pa en liknande
grund. Denna grund kan kallas forskningsprocesgetare har fyra sardrag kommit att
pragla ett projekt, eller en handbok. Ett av dessdrag ar att faststalla projektets mal.
Ett andra sardrag ar uppfattningen om att ett gtaler en handbok pa forhand har ett
faststallt slutdatum. | och med att leveranssakerhbar blivit ett konkurrensmedel har
det kommit att bli allt mer betydelsefullt att tdteller haller. Bland annat foérklarar
Loow (2001 s. 56-57) att ett tredje sardrag aruaidt att bade projekt och handbdocker
ofta praglas av att det skall finnas en péa forhaestamd ram. Det slutliga sardraget ar
faktumet i att projekt ofta praglas av antingertiféllig eller en fast organisation. Ma-
cheridis (2001 s. 15-19) séager att dessa sardragtdinyter ihop bade processen och
sjalva resultatet. Utgangspunkten &r att betontenilyv att beakta vissa sardrag da man
leder och styr ett projekts eller en handboks et s& andamalsenligt och effektivt

som mdjligt. (Bengtsson & Bengtsson 2002 s. 4-533)L
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D& man skriver en handbok eller genomfor ett profekdet viktigt att man ser upp for
eventuella fallgropar, planering och att arbetay gt steg framférandet ar viktigt.
Lo6w (2001 s. 16, 34-36) namner nagra eventuellgrépar man bor undvika, bland
annat att gora en otillracklig planering, och améwre ar att fortskrida med ett projekt
som inte haller sig till planen. Vidare bor alltraatydligt, vilket minskar risken for
eventuella missforstand. Andra fallgropar ar enakmad av avgransning eller en for

liten avgransning, samt risken for att helhetenfbli stor for att kunna hanteras.

2.4 Olika skeden

Enligt Macheridis (2001 s. 145-146) bor forskaréinenh borjan fundera 6ver hurudan
typ av handbok det ar fragan om, i fall de olikaciaa |6per parallellt eller i fall de oli-
ka faserna avloser varandra. Da detta har bestéamtsnan satta i gdng med de olika
faserna. D& forskaren har klargjort problemforminpen ar nasta steg insamlandet av
information. Tillvagagangssatten for hur informatisamlas in a manga. Vanligen
grundar sig informationen pa en blandning av prilata och sekundardata. Primardata
ar forskarens egna forstahandsiakttagelser, mesglamdardata ar tidigare tillgangliga
dokument som andra har skrivit i amnet i fraigamrdata kan samlas in genom faltun-
dersokningar, medan man vanligen anvander sig avbskdsundersokningar vid in-
samlandet av sekundardata. Det ar ocksd mojligiratiinda sig av en kombination av
bada. (Bengtsson & Bengtsson 2002 s. 48, 110)

D& insamlandet av information inleds bor forskaséilla sig sjalv nagra fragor innan
sjalva arbetet kommer i gang. Bland annat bér mmuédra pa ifall den information
man soker ar relevant och av betydelse for enslgmobVidare bor man stélla sig fra-
gan ifall informationen i fraga kan bidra med sparens fragestallningar samt ifall den
stoder eventuella hypoteser och ifall den i saKalh granskas och prévas. Dessutom
bor forskaren tanka pa i fall hans/hennes resunstiirakliga. (se Bengtsson & Bengts-
son 2002 s. 44-46). Slutligen anser Bengtsson &Bson (2002 s. 66—70) att man bor
stalla sig kritisk till det material som samlats Detta kan goéras bland annat genom

jamforandet av material och synpunkter. Pa sa ais rkan forsoka faststalla ifall kal-
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lans innehall ar sant eller falskt och i fall inaéat ar brukbart eller oanvandbart. Fram-
forallt bor informationen vara sanningsenlig, mandldrig anta nagonting. | stallet bor
man prova forskningsmaterialet, gallande bade odesans och precision. Materialets
kvalitet innehaller bade en aspekt som ber6r desshidll ur ervad- synvinkel samt en
aspekt som beror dess innehall urhem val- synvinkel. (Halttunen et al. s. 17-20, 59-
61)

Bengtsson & Bengtsson (2002 s.72—74) framfor vikieratt sortera och bearbeta det
insamlade materialet. | fall detta inte gors bliramstrangning fruktlos. | stallet bér den
insamlade informationen struktureras i samklang ohetdsom framkommit i problem-

formuleringen. Med det menas att tidigare stalldaydr eller hypoteser maste fa ett
svar. FOr att underlatta bearbetandet av informéten man dela in det insamlade ma-
terialet i olika delar, i informationsbitar. Desgdormationsbitar delas in i kategorier
och de som ar liknade sammanférs, kategoriernadtat i under kategorier och vidare

tills all information ar uppdelad och strukturei@thlttunen et al s. 22-25)

Utvardering av resultat

Det resultat som uppnatts bor alltid utvarderaspoasen utvarderingen ger ar guldvard
(se Halttunen et al s.67). | och med att resultattgirderas framfors idéer och asikter av
andra, likasa bor skribenten sjalv reflektera tletr uppnadda resultatet och varfor re-
sultatet blev som det blev. | denna process franmkenocksa ifall man har uppnatt sitt
syfte, och om inte sa varfor. Macheridis (2001 54-155) betonar att det ar just detta
som leder till kompetensutveckling. Loow (1999 604101) diskuterar vikten av att
utvardera resultatet, man bor kontrollera hur valem har uppnatts. Sadant som kan
framforas i en utvardering ar bland annat hur yéks uppfylldes, vad som gjordes bra,
och vad som gjordes mindre bra, vad som kundedrésdpattre, samt hurdant resultatet

blev.
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3 MILIO

Miljopolitik och miljéfragor i allmanhet har undele senaste aren blivit allt mer centra-
la i vart vardagliga liv samt i foretag och orgatisner. Det bygger pa insikten om att
samspelet mellan miljé och natur ar begransat osikten om att naturresurserna inte
ar obegransade. Men Peterson (1997 s. 8-12) framek®a politikers vaxande intresse
for miljoledning och miljopolitik, det har kommittasta hégt pa politikers agenda. Det
som inte bara skiljer partierna at, utan ocksaviddr, ar tillvagagangssattet for hur

man kan uppna forbattringar i miljén. (ISM-code 208uomen ymparistokeskus 2010)

3.1 Miljémarkning

Med hjalp av miljomarkning kan en tjanst eller eaxar garantera att den uppfyller vissa
miljokrav. Trotts det bor man stalla sig kritisk thiljomarkningar, da dessa inte garan-
terar att produkten eller tjansten ar bra for miljiMiljomarkningen prioriterar ett mer

miljovanligt alternativ, som utg6r en mindre milglhstning an liknande produkter och

tjanster som inte ar miljomarkta. (Suomen ympakssus 2010, ISM-code 2002)

3.2 EMAS

EMAS ar det miljélednings- och miljéredovisnings&ys som anvands inom EU (Eco
Management and Audit Scheme). Det var EU:s miljéstiar som drog i gang EMAS

ar 1993, men férordningen bérjade forst tillampagiil 1995. Den star for "En hallbar
utveckling” och ar tillganglig for alla organisatier och foretag. Syftet med EMA:s ar
att organisationer och féretag skall uppmuntrastilutveckla sitt miljdarbete, och man
onskar att foretag och organisationer skall vastiesgatiska och enhetliga i sin utveck-
lings arbete. Det ar pa frivillig basis man kanlatassig till EMAS. (Brorsson & Lars-

son 1998 s. 17-40; Suomen ymparistokeskus 2010)
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Systemet innehaller omraden som beror bland aniigumedning, miljomal och mil-
joprogram. Trots att foretag och organisationer kasluta sig till EMAS pa frivillig
basis foljer ett stort antal bade interna och esdordelar med anslutandet. Till de ex-
terna fordelarna hor framst marknadens positiveiiimeng till féretag som anslutigt sig
till EMAS, eftersom dessa foretag visar ett stonteesse och ansvar gentemot miljoar-
bete. Vidare kan ett foretag som har anslutigti8igMAS vanligen dra nytta av det da
relationer till kontrollmyndigheter forbattras. We&r det kan man saga att de interna
fordelarna som kan uppsta ar battre kontakt tithder av olika slag samt forbattrade
relationer till investerare och aktiedgare. Dessutnedfor ett utbrett miljdarbete kun-
skap pa nya omraden samt méjligheter att na nyaandra marknader. EMAS och I1SO
14001 har fler likheter &n olikheter, trotts detljgk de sig at pa tva viktiga punkter.
Den forsta punkten ar att EMAS foreskriver att tageskall publicera sitt miljoarbete
pa ett sddant vis sa att det ocksa ar forstagéligalfmanheten och att det skall vara moj-
ligt for allménheten att folja med hur foretagetdjgarbete utvecklar sig. Den andra
skillnaden ar att EMAS kraver att foretaget skatt$atta forbattra och utveckla sitt mil-
joarbete sa att det standigt uppnar den ekonoroikiteknist basta genomforbara ni-
van. | figur 2 kan man se den har skillnaden, sdigitsom figuren visar hur EMAS in-
fors. (Peterson 1997 s. 8-16; Almgren & Brorson2807-20; Suomen ymparistokes-
kus 2010)

Ulkopuolingn
EMAS todennus

Yrparistbsaelonteko
eli raportti

1SO 14001

Figur 2 Steg som visar hur EMAS standarden upp{@somen ymparistokeskus 2010).
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3.3 1SO 14001

ISO 14001 ar den internationella miljoledningsstadéns huvudstandard. Den anvands
som grund i stort sett varlden over i varierandganisationer i olika branscher, da man
faststaller organisationers miljoledning. Standardeehaller grundelementen for vad
som utg6r en effektiv och fungerande miljéledniAgvandningen av ISO 14001 forut-
satter att organisationen definierar sin miljomtisag samt faststaller ledningens del-
tagande. Eftersom det ar ledningens narvaro i @gaonen som majliggér en val fun-
gerande miljéledning. Vidare kravs det att orgatiseer som grundar sin miljéledning
pa denna standard foljer vissa begransningar.d€&ith hor miljopolitik, planering och
organisering, utférande, uppfdljning och korriggrisamt ledningens narvaro. Dessa
begransningar bor finnas narvarande likt en rod g@nom hela organisationens verk-
samhet. Vidare kravs att organisationen sammaestilh fakta, bade dess miljdinver-
kan samt miljébelastning. Utéver det kravs debagtnisationen tar tag i de brister som
finns samt ordnar miljovanliga alternativa och fétingar, samt genomfor dem. Sam-
tidigt forbattras organisationens processer oclagdéunktionalitet ur en miljévéanlig
synvinkel. (Larsson 1998 s. 17-40; Alimgren & Brams2003 s. 15-20; Suomen ympa-
ristokeskus 2010)

D& organisationen uppfyller kraven i ISO 14001g¢las den ett certifikat av ett obero-
ende certifieringsorgan. Med det avses att detfintes en specifik standard som bor
uppnas, i stallet bygger standarden och certiftkpéeatt det sker en kontinuerlig for-
battring. (Larsson 1998 s. 17-40; Aimgren & Brors&003 s. 15-20; Suomen ymparis-
tokeskus 2010)

3.4 |ISM-koden

Med ISM-koden avses International Safety Managemiet ar ett dokumenterat sa-
kerhets- och miljosystem vilket sakerstaller dtt alom organisationen fungerar s& som

det ar 6verrenskommet i bade sékerhets och mitjofrdvidare sakerstaller certifikatet

19



att verksamhetens miljopaverkan foljer angivnakdive regler och lagstiftningar. Det
ar en internationell standard vars uppgift ar a@kra tryggheten och miljéledningen pa

skepp och batar, samt forhindra och forminska nettsmmg och utslapp.

Certifikatets huvuduppgift ar att garantera sakehdill sjoss, att foérhindra att manni-
skor kommer till skada och att undvika att milj@mg omgivningen kommer till skada.
Certifikatet uppkom 1994. (ISM-code 2002)

4 ATT SKRIVA HANDBOKEN

| det har kapitlet beskriver jag hur jag har géitvéiga da jag har planerat, utvecklat och
skrivit handboken. Har tas ocksa upp det som tididgar forts fram i den teoretiska re-
ferensramen. Vidare framkommer att jag har undérstadl miljochandboken har upp-
natt sitt syfte eller ej och hur jag gick till vdgaamt hurdana svar jag fick. Frageguiden
som anvandes samt svaren kommer dock endast ktivassi viss man, eftersom inter-
vjuerna i sig ar sekretessbelagda. Frageguiders fsaum bilaga langst bak i arbetet.
Slutligen, da alla skeden av projektets tillkomat hehandlats, kommer jag att evalue-

ra, analysera och diskutera mitt resultat.

Handboken i sig ar ett uppdrag av Foretag A, songduar som min uppdragsgivare.
Foretag A ansag att det var i behov av en forenkldidhandbok, eftersom den tidigare
Miljiohandboken &r mycket teknisk, samtidigt som dén manga kan uppfattas som

svarlast.

4.1 Planering

Planeringen av projektet kom i gang vintern 20Xham moten med personer som ar-
betar for Foretag A, som blev min uppdragsgivaik.eh bérjan hade vi vissa problem
da det gallde faststallande av exakt vad det \@askaille gora, slutligen ansags det att
ett behov for en férenklad version av den nuvaravid@handboken och kontrolldelen

fanns.
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Till en borjan funderade vi pa hur handboken skshkeut, vad den skulle innehalla,
samt pa vilken teoretisk referensram skrivandetlskasera sig pa. Hanboken skulle
innehalla de mest vasentliga och centrala delarrden korrekta Miljohandboken och
kontrolldelen. Vi kom ocksa fram till att den bdara mer latt- och snabblast, for att pa
sa vis ge en person som inte ar sarskilt insattjpindgor en fin helhetsbild av Foretag

A:s miljdarbete.

DA jag har utarbetat handboken skickas den till koimtaktperson hos Foretag A. Per-
sonen evaluerar den, och ger mig feedback, sanmggeforslag till eventuella forbatt-
ringsatgarder. D& min kontaktperson ar nojd medlbaken kommer jag att fortsatta
genom att testa handboken pa en del av persoriaddresultat som da framgar kom-
mer att anvandas som underlag for ytterligare f@nagar innan handboken slutligen ar
Klar.

4.2 Uppbyggnad och genomférandet

Handboken bestar av en inledning och fyra kapitelljopolicy, miljoaspekter-
miljdutredning, miljomal och uthildning, medvetenleh kompetens (se figur 3). Alla
kapitel ar skrivna i samma stil for att pa sa \@stgxten ett battre flyt som samtidigt gor

den mer lattlast.

Miljdaspekter, 3 Utbildning,
Miljpolicy y _ Miljomal Medvetenhet &
Miljdutredning Kompetens

Figur 3 Beskrivning av kapitlen i miljohandboken.

Handboken ar skriven i PDF-form (Portable Docuntesrmat) vilket ar ett digitalt do-
kumentformat. Materialet visas pa skarmen i samona fsom det har da det ar utskri-
vet. Lasaren kan latt hitta det stycke i texten $@m eller hon for stunden vill hitta ge-

nom att anvanda sig av sokfaltet. | sokfaltet skrivisaren in det ord han eller hon vill
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lasa om eller ett ord som kan relateras till erciigetext. Alla omraden i texten som
innehaller just det ordet visas genast for lasagélva texten har ett for lasaren skont
flyt, man kan tydligt folja den roda tradden genomiahhandboken. Styckena och kapit-
len &r indelade s att det for lasaren ar badeltenkle effektivt att lasa dem, samtidigt
som tydligheten i dispositionen hjalper lasarerbatie hitta och att forsta det hon eller
han laser. Det &r inte endast innehallet som digvjlutan ocksa hur innehallet i texten
ar presenterat. Forutom det har en del ord valschtforstarkts genom att géra dem
tjockare &n den oOvriga texten. Dessa ord ar avistydelse fér att man som lasare av
handboken snabbt och effektivt skall forsta detreda budskapet. Orden i fet stil fun-
gerar ocksa som ett hjalpmedel for 6gat da laséteare kan hitta nagonting specifikt i
texten. Ogat faller lattare p& det som stickera@n fmangden. Vidare kommer det att i
slutet av styckena finnas lankar som lankar videre den forenklade miljohandboken
till den korrekta miljchandboken sé att lasarerbdtach effektivt kan fordjupa sin las-
ning. Dessa sétts in av uppdragsgivaren, efteragnmje har befogenheter att gora det.
Det langsta kapitlet, kapitel tva: miljoaspekteijtnitredning &r indelat i mindre under-
kapitel for att ytterligare forenkla bade lasans@mt hittandet av en specifik text eller

betydelse.

Handboken &r en férenklad och férkortad versiofr@retag A:s korrekta miljohandbok
och kontrolldel. Den har blivit utformad utifran mai egna erfarenheter och asikter. Jag
har sjalv arbetat inom foretaget och tyckte attfjek lite information angaende foreta-
gets miljoverksamhet. Da jag pa egenhand forsoktaenka igenom foretagets miljo-
handbok for att pa sa vis utdka mina kunskaper inomadet insag jag att det var latta-
re sagt an gjort, eftersom materialet var invecktdt aningen byrakratiskt for en nybor-
jare som jag. P& dessa grunder har jag sedan laveckhandbok som jag sjalv tyckte
var enklare att [asa och som gav lasaren de mentl@m delarna av foretagets miljoar-
bete. Jag har testat den pa en del av personaterarbetar for Foretag A samt anvant
mig av deras asikter for att ytterligare forma Haoiden for att gora den sa effektiv och

anvandbar som majligt.

Innan arbetet med handbdckerna kunde komma i ga@amglade jag material och skrev

teorin. Teoridelen vackte bade tankar och idéktivil sarskilt da det gallde inlarning,

men ocksa sjalva utvecklandet av hanboken. Demnfgrnya kunskapen fick mig att
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inse att det ar manga olika element man boér bedktaan gor ett verktyg som skall ge
andra ny eller kompletterande information, eftersala manniskor &r sa olika och tar

till sig information pa olika satt.

Da jag sedan kunde borja utforma handboken boigglened att forst lasa bade den
korrekta miljohandboken samt den separata kontlgid Da jag hade bekantat mig
tillréckligt med materialet anvande jag mig av emipa for att stryka dver och kombine-
ra information som for mitt syfte antingen var oséidig eller upprepande. Efter det
slog jag samman all kvarvarande information panett dokument, och slutligen bear-
betade jag layouten, samt gjorde det for lasarejlighatt folja en rod trad igenom hela
texten. Ett annat for mig viktigt mal var att avéavforkorta handboken fran dess ur-
sprungliga lang, syftet med detta var att forso&eagtera mig om att alla lasare bade
orkar och hinner lasa igenom den. Da handbokerklearskickade jag in den till min
kontakt hos Foretag A som skulle ge mig feedbaitken jag sedan skulle anvande mig
av som grund da jag gjorde de sista andringarremdloken innan jag testade den pa
personalen. Detta skedde aldrig. | stéllet harffmgokt att korrigera handboken enligt
den feedback jag fick av mina informanter i komhioa med den feedback jag hoppas

att jag kommer att f4 av min uppdragsgivare.

4.2.1 Beskrivning av kapitlen

Den sammanfattade miljohandboken inleds med eraallimiedning, vilken presenterar
vad det ar l&asaren har framfor sig. Det forstatk@tpiMiljopolicy, beskriver Foretag A:s
miljopolicy pa en allman niva, langre fram i kagittlfors foretagets interna miljorevi-

sion fram, vilken presenteras med en underrubri samma namn.

Det andra kapitlet, Miljdaspekter-miljdutredning,andbokens langsta kapitel och det
ar det kapitlet som ar indelat i de flesta undeikamna. Jag valde att dela in kapitlet i
flere underrubriker darfor att det skulle undeddgtisaren da han eller hon sokte en spe-
cifik text. Underrubrikerna ar tydligt namngivnahofinns alla tillsammans med rubri-
kerna i innehallsforteckningen. Meningen med undw®ikerna ar ocksa att ge texten i
sin helhet ett battre flyt vilket gor det enklade fasaren att folja med.
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| det tredje kapitlet presenteras foretagets miiroch de fors fram med hjalp av en
figur. Figuren &ar indelad i olika omraden. Detta gét tydligare for lasaren samtidigt
som det effektiverar intagandet av information. Mgen med figuren ar ocksa att kny-
ta samman allt det som férts fram i handboken,régugor det mer visuellt vilket kan
uppfattas av manga som ett fint hjalpmedel, dggdier att battre forsta helheten.

Det sista kapitlet ar ett mer allmant kapitel soont lbehandlar tre omraden: utbildning,
medvetenhet och kompetens. Har tas det upp hulafigeutbildar sin personal for att
gora den mer miljdmedveten och vem det ar som hévaaet for att personalen skall

utbildas osv.

4.2.2 Hur handboken uppdateras

Den sammanfattade versionen av Miljdhandboken axfirélldelen finns hos foretag
A, sparad bade som PDF- fil och som ett Word- dadngdokumentfil for ordbehand-
lingsprogrammet Microsoft Word). Word-dokumentetrkoer att fungerar som grund
for framtida forandringar och uppdateringar. | aoled att all information finns hos
uppdragsgivaren i elektronisk form forenklar detnfitida bearbetning av den mer latt-
lasta versionen av Miljohandboken och kontrolldelEftersom bade Miljohandboken
och kontrolldelen, de korrekta versionerna, uppdatéontinuerligt maste det ocksa
vara mojligt att kontinuerligt uppdatera den metid&ta versionen av dem. Det viktiga
ar att all information halls relevant, korrekt oatt Miljohandbdckerna andras och for-
nyas i takt med att foretagets miljdarbete andidsfornyas. Det ar framst foretagets
miljokoordinator som kommer att ha tillgang till \\b versionen av den mer lattlasta
miljohandboken och kontrolldelen. Den delen av peaten som miljdhandboken riktar

sig till kommer endast att ha mdjlighet att las&\persionen.
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4.3 Metod och resultat av intervjuerna

Man kan anvanda sig av antingen en kvalitativ usidlaringsmetod eller av en kvantita-
tiv undersokningsmetod, eller sa kan man vélj&athbinera de bada metoderna. Ut-
gangslaget for den kvantitativa undersokningsmetcoteatt mata, forklara och beskriva
ett visst fenomen (Lundahl & Skarvad 1999 s. 104;1B5, 94-100). Vanligen bestar
den kvantitativa undersdkningsmetoden av en praa@sskan delas in i tre olika faser:
planering, datainsamling och analys av result@en kvantitativa undersokningen ar
vanligen opersonlig da forskaren koncentrera siggpdorma svaren genom kodning
och pa sa vis bearbeta dem. Vidare framfor Bell &niBan (2003 s. 322, 361) att den
kvantitativa forskningsmetoden ar mer fast till struktur pa grund av att intervjuerna

standardiseras.

Lundhal & Skéarvad (1999 s. 101-104, 135) framfdrden kvalitativa undersoéknings-
metoden ar mer personlig, den grundar sig pa afysera och tolka det resultat som
uppnatts, vilket vanligen ar mer fylliga och marmgfderade. Vanligen anvander man
sig av individer och grupper som studieobjekt. Manander sig ofta av den kvalitativa
undersokningsmetoden da man vill beskriva, anadyseh tolka beteendet hos till ex-
empel individer eller hos en grupp. Vanligen gasidepa en mer djupniva vilken ar
svar att uppna i fall man i stallet skulle anvasipan den kvantitativa undersoknings-
metoden. (Bell & Bryman 2003 s. 322, 361-362).

Intervjuteknik

Intervjuteknik ar en metod man kan anvanda sigawndn ar i behov av att samla in
data, den person som intervjuar staller fragor stformanten svarar pa, meningen ar
att fa fram s& mycket information om @mnet som igtjjbch den som leder intervjun

bor akta sig for att stélla ledande fragor samsd&a att inte fiska efter specifika svar.
Vidare bér man strava efter att halla intervjunalagform. Man anvander de svar som
man fatt som ramaterial, data i sin undersoknirgll man anvander sig av den kvalita-
tiva undersdkningsmetoden ar intervjun vanligerstandardiserad, eller ostrukturerad

vilket konkret betyder att informanten har meraéti da han/hon svarar pa fragorna.
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Vidare anser Bell & Bryman (2003 s 360-61) att kadiva intervjuer ar mer féljsamma
vilket betyder att den som intervjuar har latt &t folja med i den riktning informan-
tens svar gar, vilket ocksa okar chansen for eediatovantade svar. Den information
som man far under intervjuns gang bor transkrihevels darefter analyseras materialet
och kopplas i hop med en teoribaserad grund. Résddan forskaren se ifall resultaten
stammer Overens med varandra. Detta resultat, d&alstammer eller inte, analyseras
sedan ytterligare (Lundahl & Skarvad 1999 s. 118}12

Loow (1999 s 51-53) betonar vikten av att lyftanfrayftet for sjalva arbetet da man
utvecklar sina fragor, samt da det fastslas vitka kommer att bli informanter, vilket
man &aven bor géra da man utroner vilka forvantnimgaoch énskemalen &r. En bra
teknik &r att intervjua personer genom att anvaigav en mer samtalsaktig intervju-
metod, en kvalitativ metod, och for att detta skatkas bor fragemetodiken vara val
uttankt och utvecklad. Loow (1999 s. 52) fortsatterd att diskutera vikten av att i sa-
dana har fall anvanda sig av 6ppna fragor, vilk@xempel svarar pa fragdmad” och
"hur"? Da det faststallts vilken metod man tanker anvéigav bor en frageguide ut-
vecklas. Frageguiden innehdller de fragor manhdlkvar pa. Vidare bor urvalets antal
bestammas, alltsa hur manga individer som bonijutas. Husu et al (2000 s. 381, 388-
389) anser att fragorna i frageguiden bor harstamntaligare material samtidigt som
de bor betjana undersokningens mal. Vidare anseuldtial. att det ar viktigt att inter-
vjun ar val forberedd, ju smidigare intervjun g&stb mer avslappnad ar informanten
vilket ofta leder till mer utttmmande och eventueNantade svar. D& man utvecklar
frageguiden bor man tanka pa varfor man i det &betfintervjuar och vem man inter-

vjuar. Samt hurdan typ av information man vill farh. (Husu et al 2000 s. 390)
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4.4 Frageguide

En frageguide eller intervjuguide har utvecklaté bar fungerat som ett viktigt hjalp-

medel da intervjuerna utforts. Guidens uppgift atirstrukturera intervjun sa att datain-
samlingen blev sa effektiv som mojligt. Det viktigar var att intervjuaren holl sig till

den roda traden i frageguiden, hela tiden med esh®jfte i atanke. Samtidigt som in-
formanterna inte fick bli allt for styrda, vissgin bor "ratt” data samlas in samtidigt
som det ar viktigt att halla den angivna tidtabeléeh inte spara ur. Trotts det var det
ocksa nddvandigt att Iata informanterna sa att,ssigeva ut over intervjun eftersom det
vanligen ar vid dessa stunder som eventuell ovaddada framkommer. Ovantade data
kan komma att ge ny, annorlunda och/eller djupéarstdielse for det &mne man stude-

rar.

Frageguidens uppgift var att fungera som ett hjaipehvid provandet av den samman-
fattade miljohandboken pa personalen. Med hjalpden undersdkningen kunde jag
komma fram till ifall syftet med handboken hade nidips eller ej. Samtidigt som frage-
guiden fungerade som en grund for att samla inrmédion vilken kan anvandas som
bas, da man ytterligare forbattrar den nya och samfattade versionen av den korrekta
miljiohandboken och kontrolldelen. Frageguiden &@elad i tre olika delar: bakgrund,

inlarning och evaluering, dessa bildar tillsammtohe 6ppna fragor. Frageguiden finns

att Iasa i sin helhet langst bak i arbetet, seghith

4.5 Informanter och utférandet av intervjuerna

Informanterna ar fyra stycken som arbetar for Fiyes pa varierande avdelningar, alla
har ndgon form av kontakt med kunder. Informanteraldes ut relativt systematiskt,

jag var noga med att alla skulle vara olika medegna arbetsuppgifter, arbetsplats och
bakgrund. De arbetar alla i Helsingfors eller i Maamn, vilket jag tyckte kunde ge en
intressant vinkel. Eftersom alla de som kontaktatkade ja kontaktade jag inte flere
personer ur personalen. Intervjuerna utfordes deB.2011 och den 2.4.2011 i Helsing-
fors. De har gjorts skilt med var och en, intervpeebandades in med hjalp av en dikta-

fon, varpa de har transkriberats till ett separardddokument, vilket inte ar med i detta
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arbete. Informanterna har alla valt att vara anamyR@ sa vis kunde ett mer arligt resul-
tat uppnas.

Intervjuerna har baserats pa frdgeguiden men sarjitass 6ppen och dialogformad att
det fanns rum med tillaggs- och stodfragor. Min gifipsom intervjuare blev att med
hjalp av frageguiden strukturera och styra intezupa i den man att vi holl oss till am-
net samtidigt som stamningen holls valdigt ledigdmem for eventuella ovantade svar.
Vidare var min uppgift att fordjupa informanterrasr med bland annat foljdfragor, for
att sedan via deras svar fora intervjun vidare tigikvar att fa intervjun att paminna
mer om en diskussion &n en verklig intervju, sardtrmantens svar hade en mojlighet

att skapa nasta fraga. Jag tycker att jag deleisalges med det och delvis inte.

4.6 Resultat

Intervjuerna i sin helhet finns inte tillgangligaétta arbete da de ar sekretessbelagda, i
stallet har jag valt att fora fram vissa mer cdatdelar. En del av dessa delar ar sam-
manfogade med varandra, ur tva eller flera intawnjdarfor att asikterna stamde Over-

rens. Detta minskar risken fér on6dig upprepning.

Gemensamt med alla informanter var faktumet adt kdinde att de inte hade fatt nagon
utbildning angaende miljéfragor och miljétankandlereoretagets miljcpolicy. Till sto-
ra delar ansags det att den kunskap inom milj6 isdonmanterna hade, hade de kom-
mit dver genom tidigare utbildningar och tack vaget initiativ. Det nAmndes dock att
foretaget hade delat ut broschyrer vid anstéllriliigdlet, vilka berérde @mnen som
miljé, men att de inte varit sarskilt heltackanad @tt man inte hade gatt igenom mate-
rialet med nagon. Ett tydligt behov av att tillsaamma med en aldre mer insatt kollega
eller forman ga igenom foretagets miljétankandengarHalften av dem som intervjua-
des hade inte tidigare bekantat sig med foretagéjstankande eller ens tittat pa den
korrekta miljohandboken och kontrolldelen. Men gesant for alla var dock att de
tyckte att miljotdnkande med allt som hor dit &tuakt och kommer att bli allt mer ak-
tuellt, troligen ocksa for kunderna.
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Da vi gar vidare till stycket som handlar om iniagansags det till en borjan att det
var positivt att en sammanfattad version av enaimépdbok hade gjorts och att den var
latt att forsta och innehallsrik. Trots det kom fleim en del kluvna asikter angaende
textens flyt och utférande. En del av informantetyekte att den var enkel och latt att
forsta, en del tyckte att den var komplicerad aéki. Som svar pa fragan om vad som
var det forsta intrycket kom ocksa att handboketkade var heltackande och innehalla
allt det som den borde. Vidare ansags det att esopesom inte har svenska som mo-
dersmal latt kunde forsta innehallet. Det ansadgsaatt handboken "6ppnade Ggonen
for sddant som man tidigare inte hade kommit atagpa”. Alla informanter hade last

materialet pa en gang. En hade gatt tillbaka fpatytt bekanta sig med figuren i slu-

tet av handboken, personen tyckte den gav ett min&t innehallet i texten.

De flesta kande att de delvis fick med sig nagoimfgrmation, men att mycket nog pa
nagon niva var bekant sedan tidigare och att hdtratbfungerade som en bra pamin-
nelse. Vidare ansags det att innehallet vacktesst och forde fram mer detaljerad in-
formation, som pa sa vis var ny information. Genaentsansags det ocksa att man i ar-
betslivet kunde ha nytta av den sammanfattade orexsi av miljohandboken, men att
det borde finnas specifikt anpassade miljohandhbtfikevarje avdelning och att den
nuvarande miljohandboken kunde fungera som grunddgsa. Det ansags att det kun-
de vara enkelt att anvanda sig av den, tack vanktaten samt de ord som var i fet stil
vilket gjorde att man enkelt hittade informationidere ansags att den sammanfattade
miljohandboken borde kompletteras med mer inforommttm vad en kontorsarbetare
kunde gora for miljon i sin vardag, samt med skéitissom visar hur vardagen tar pa
miljon plus konkreta exempel. Slutligen kan mamted information och statistik som

visar vad andra foretag inom samma bransch gdniiiin i sitt miljdarbete.

| slutet av intervjun ombads informanterna att eged handboken. Alla var dverrens
om att det fanns ett behov av den och av att demmsanfattade miljohandboken kunde
fungera som en grund for framtida handbocker, dtd& det gallde textens struktur
och stora delar av innehallet. Informanterna armdga att langden var bra men att
handboken kunnat vara langre i fall den varit anver lattlast. En informant ansag att
det behdvdes fler bilder och att handboken hadi wear [&sarvanlig i fall den varit ut-

skriven i broschyr form. Det har var igen ett kluvesultat da andra informanter tyckte
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att det var positivt att handboken var skrivenekélonisk form, eftersom det bade ef-
fektiverar lasandet, letandet av nagonting spdaifith sjalva arbetet, eftersom den skall
fungera som ett hjalpmedel. Vidare ansags det ocatséen blev mer miljovanlig i och

med att den var skriven i elektronisk form.

4.7 Evaluering

Till stora delar var resultatet av intervjuerna éagntat men ocksa delvis ovantat, vil-
ket uppfattas som extremt positivt. Informanteriiaé alla tydligt fram att de ansag att
det fanns ett behov av en miljohandbok och att seenmanfattade versionen av den
korrekta miljohandboken och kontrolldelen uppfylidet behovet. Men att den sam-
manfattade versionen bor fungera som en grundréintida arbeten blev ocksa klart
och att en kontinuerlig utveckling av handboken tm&ke, inte endast med sjalva mate-
rialet utan ocksa sjalva innehallet och till venmdiidoken riktar sig. Trots att det ansags
att handboken innehdll allt det som antas vara ba@dentligt och aktuellt ansags det
samtidigt att den kunde vara mer mangsidig. Detdkumppnas genom att man lagger
med specifik statistik och konkreta exempel pa eadrbetar kunde gora i sitt vardagli-
ga arbete for att vara mer miljovanlig. Likasa catds exempel och statistik pa hur illa
miljon forstors av vardagliga handlingar ifall ditgliga arbetet inte blir mer miljovan-
ligt. Informanterna dnskade ocksa att det skulhmds fakta, statistik och jamforelser
med andra foretag, framst sddana som &r i sammadtraom hur de skoter sitt miljo-

arbete och om hur det skiljer sig fran Foretagrailgarbete.

Informanterna framholl hur aktuellt och viktigt gfott miljdarbete ar, men sade att de
alla har lite svart att veta vad de specifikt kéinagpa sin arbetsplats for att hjalpa mil-
jon och for att hjalpa foretaget. Det gor att dadé att de forlorar intresset for miljoar-
bete eftersom de "anda inte kan gora nagon skiljriddet galler foretagets miljoarbe-
te. PA sa vis kan man saga att informanterna tyatktée behovde kanna att de gjorde

nagonting bra och viktigt, for att alls kdnna sigtiverade att géra nagonting.

Resultatet visar att det som definitivt skiljer $i§n miljohandboken och informanter-
nas asikter ar asikterna om utbildning. | miljohlaokien, ocksa den sammanfattade ver-

sionen, framgar det att personalen introduceragotietagets miljoarbete vid anstall-
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ningsogonblicket. Informanterna daremot ansag et personal som arbetar pa farty-
gen introduceras till foretagets miljétankande, rattrden personal som arbetar pa kon-
toren i land inte far en sadan skolning eller idtrktion. En av informanterna hade tidi-
gare arbetet pa nagot av foretagets manga fartycposag att sa var fallet. Har fram-
forde de alla en 6nskan om en battre och mer komkreduktion om foretagets milj6-
arbete, vilket garna kunde ske tillsammans medoampetent kollega eller en férman.

Overlag ansdgs handboken vara valstrukturerad ditiist med en fin och tilltalande
inledning. Trots det kunde vissa delar av den skritexten aningen omformas for att
gora helheten annu enklare och mer lattforstadueHallet i texten gav mycket tanke-
vackande information, och tillsammans med figursluiet av handboken knéts de bada
samman, vilket ansags ge ett mervarde. Ocksa starkigen av handboken verkar ha
natt sitt syfte da den ansags vara tydlig ochatittasa och forsta sig pa. Informanterna
ansag att det var enkelt att hitta i texten ochdatbrd och meningar som var skrivna
med en tjockare font gav ett mervarde, eftersonsaléfde underlattade sokningen av
nagot specifikt ord eller nagon speciell betydel3essutom kunde lasaren enkelt forsta
att orden i fet stil hade en viktig betydelse. \felkom det fram att rubrikerna och un-
derrubrikerna tjanade sitt syfte da de hjalpteatillférenkla lasandet och upptagandet av
information ur handboken. Utéver det framgick dektsa att informanterna var beredda
att anvanda sig av handboken i sin vardag eftexmmvar sa pass enkel att sa att saga
ga tillbaka till for att hitta svar pa nagon fragam till exempel en kund kan ténkas stal-
la. Trotts det forde informanterna alla gemensaarnfatt handbokens anvandningsom-
rade framst var inom marknadsféring och att dee iretde en roll i det vardagliga arbe-
tet med kundkontakter. Resultatet visar att handbalelvis har uppnatt sitt syfte som
hjalpmedel i vardagen inom marknadsforing och @tbehov finns, men att den annu

maste bearbetas for att platsa i det vardagligeteiripa de olika kontorsavdelningarna.

Ett ovantat sammantraffande betraffande informaaterar att de alla hade arbetat for

foretaget ungefar lika lange, detta kan paverkali@st nagot, framst kan det gora re-

sultatet mer ensidigt an vad det annars kunde ha Veots det var informanterna alla

olika, med tanke pa arbetsplats, arbetsuppgiftér spraklig bakgrund. Tillsammans

utgjorde de en kombination av finsktalande, svalaktle och alanningar. Variationen i

deras sprakliga bakgrund gav en hel del intressastdtat. Forst och framst kunde alla,
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bade svenska och finska, ha nytta av hur texteskréren, till den grad att man som la-
sare inte behéver ha en stark svenska, vilket mamgaformanterna ser som ett pro-
blem; det tyckte att manga av de informationstesten Foretag A anvande sig av var
sprakligt for svarlasta, men pa den fronten vaorimianternas asikter igen delade. | re-
sultatet kom det dock fram att informanterna onskaitl en del informationstexter kun-
de vara lattare att lasa eftersom det annars gas debetsdag betydligt tyngre, men sé
var inte fallet med handboken, den gick enkelizsa pa arbetstid. Det intressanta har
var att de informanter med finska som modersm&aguast handboken bade var lattlast
och sprakligt enkel att forsta sig pa. Men man kugérna ha fatt forenkla den ytterliga-
re. Medan en av dem som har svenska som modersisid att den var bade latt och
enkel att forsta, nastan lite for enkel och trakigmtidigt som denne ville att den skulle
vara annu enklare for att ge ett mer helhetstaakanervarde. Samma individ var den
enda som ansag att handboken borde ha fler bitdefimnas i en konkret broschyr ver-
sion. Det visar pa méjligheten att handboken irgetilirackligt mangsidig och stimule-
rande for just en sadan individ. Handboken bor waa@assad till att stimulera olika in-
divider med olika typ av inlarningsformaga. Detviktigt darfor att det ar det som gor

att individen &r motiverad och intresserad av irdtieh

Slutligen verkade det vara bade positivt och netatic handboken var skriven i elek-
tronisk form. Detta var i och for sig vantat eftrsalla individer ar sa olika och lar sig
pa olika vis, en del tycker om att kunna hallagaording konkret medan de lar sig, me-
dan andra nojer sig med att lara sig via datorskarBom slutsats kan man utifran in-
tervjuresultatet lasa sig till att handboken dehds uppnatt sitt syfte, men att det ocksa
har kommit nya syften och problemomraden fran ujterna som man i framtiden bor
utveckla. | arbetet med dessa kan anvanda sig rdbloken som en grund for utveck-

landet av framtida handbocker.

5 AVSLUTANDE DISKUSSION

Syftet med det har arbetet var att utveckla ennfdesl och mer anvandbar sammanfatt-
ning av Foretag A:s Miljdhandbok och kontrolldelattibokens uppgift var att ta upp

de mer centrala delarna ur foretagets miljoarbaietisligt som den kunde fungera som
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ett informativt hjalpmedel i vardagen, specieltharknadsforingssyfte. Nu da handbo-
ken ar fardig och projektet for tillfallet &r avitl kan det konstateras att handboken i
stora drag har natt det syftet, men att det i tagtlkomfram nya utmaningar och pro-
blemomraden som tillsammans bildar ett nytt syfteeih eventuell vidare utveckling av

handboken.

Jag har framst grundat utvecklandet av handbokenipa egna erfarenheter, pa det jag
tycker att fattas och vad som kan vara bade irare¢ssler ge lasaren ett mervarde. Ut-
over det grundar sig handboken ocksa pa den tskaeteferensram som finns i borjan
av det har arbetet. Det var meningen att jag skuiteckla handboken i samarbete med
min uppdragsgivare, men det samarbete har tyvegrfumgerat eftersom jag aldrig fick

den feedback jag behdvde for att kunna utvecklatatlenligt deras 6nskemal. Jag val-
de darfor att utveckla handboken enligt det somtjadde var uppdragsgivarens ons-

kemal.

| den teoretiska referensramen beskrivs hur mangBotill vaga for att utveckla en
handbok eller ett projekt av den hér typen. Tegam mig en god grund och har for mig
varit mycket anvandbar. Speciellt den inledandermdéebet andra kapitlet, inlarning och
kommunikation, gav mig en bra grund vilken jag kath anvanda da jag utvecklade
handboken. Inledningen beskrev hur jag pa bastksétle fa budskapet att na lasaren,
det var viktigt att inse att alla individer uppfattsaker och ting pa olika vis och att in-
larning ar ett mycket varierande koncept. Det s\dea att anpassa hanboken for en sa

bred lasarkrets som mgjligt.

Kapitlet &r indelat i flera underrubriker som atlar spelat en stor roll i utformandet av
handboken, darfor tas dessa speciellt upp. Slatlayslutas kapitlet med att presentera

de slutsatser som skribenten har kommit fram till.

5.1 Inlarning och kommunikation

Inlarning och kommunikation beaktas genom hela baken, den teori som samlades
in angaende amnet kom att bestimma hur handbokektuserades. Det svara blev

bland annat att f& handboken att vara anpassaa filranga olika personer som majligt,
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eftersom det inte ar nagon idé att ha en handbokisgen vare sig orkar lasa igenom
eller inte forstar nagonting av. Enligt Halttunenak ar det har ett av de mer centrala
omradena man bor ha i atanke da man utvecklar tiagdior nagon annan. Det ar vik-

tigt att man nar individen.

Resultatet visar att en introduktion till foretagetiljotankande behovs och att den bor
ske tillsammans med en mer erfaren kollega ellefbeman. Dagens broschyrer med
information om foretagets miljopolicy ar inte tdklig utan en miljohandbok som kan
underlatta inlarandet av den nya informationen@dvandig. Vidare kom det fram att
miljohandboken bor vara skilt anpassad for varjgeéving, samt att den garna kunde
innehalla information om vad varje enskild anstdichde gora for att forbattra bade
foretagets miljdarbete, men ocksa for att forbatiigon pa en mer allméan niva. Vidare
ansags det att miljohandboken borde innehalla jeanfie statistik och basfakta om
andra foretag inom samma bransch. Det ansagscaih $dformation bade kunde sporra
och motivera anstallda till att bli mer miljovardigoch till att lara sig mer om foretagets
miljotdnkande. | fall Féretag A valjer att forveideh alla dessa dnskningar i framtiden
kommer de att sta infér en verklig utmaning, eftenrsdet skulle utgéra ett otroligt hel-
hetsomfattande arbete som kan kdnnas nast intdjlignatt utféra. Men det vore sam-
tidigt valdigt viktigt at det blev gjort, eftersodet svara vanligen ar att bade motivera
andra att lara sig och att dessutom anpassa edrialdr personer med olika inlar-
ningsformaga. Madsen och Bostrom & Wallenberg mextadet som kan skapa pro-
blem inom inlarning ar da man forsoker vacka lasaiatresse. Eftersom en intresserad
och motiverad individ vanligen astadkommer ettreastutresultat an en icke motiverad
ar det viktigt att man som skribent lyckas medaldttiet har fallet ger informanterna ut
den vardefulla information om vad det & som famdmotiverade och att de faktiskt
kanner att de vill lara sig mera, speciellt meckéapa framtiden och pa kundernas an-

tagna framtidsbehov. Detta ar ndgonting som jagas-oretag A tar vara pa.

Med tanke pa alla de aspekter som finns i inlarmidy i kommunikation anser jag med

tanke pa resultatet att handboken till stor deladigt valutformad. Resultatet visade

att strukturen, fonten och helhetsutseendet vaalydikasa stora delar av texten och

innehallet. Det som kunde &ndras ar stamningextere texten kunde vara mer lattfor-

staelig och kanske mindre byrakratisk, jag troreattkombination av det kan forbattra
34



handboken avsevart och gora den mer anvandbav. ®éljag aningen misstanksam
mot inledningen i handboken, men resultatet visadan uppfattades som tydlig, bra
och riktgivande. De informanter jag intervjuade déralla att de bade larde sig nagon-
ting nytt, samt att handboken fungerade genom et fldschade upp gammal och

glémd information.

5.2 Att skriva handboken

Att skapa handboken var en process som bade wgsdémoch tidskravande. Till stor
del berodde det pa att den korrekta Miljohandbaiem kontrolldelen &r sa tunga, svar-
lasta och byrakratiska att en stor del av tidek gictill att Iatta upp och férenkla texten,
samtidigt som jag inte fick lamna bort de mer vésgm delarna. Problem uppstod da
jag sjalv blev van att behandla den korrekta M#jatiboken och kontrolldelen, da blev
jag samtidigt mer blind for det som kunde anses bade tunglast och invecklat. | bor-
jan ansag jag sjalv att den text som jag hade b&atrisar enkel, nastan lite naiv, sarskilt
da jag jamforde den med hur det var skrivet i oadgt. Och jag var da annu oséker pa
hur uppdragsgivaren ville att texten skulle seviliken ton och takt den skulle halla. Det
visade sig senare att den text jag sjalv tycktdathioch enkel i sjéalva verket var valdigt
tung och svarlast. Men efter ett tag borjade jéigvadr forenkla det jag skrivit och sattet
jag skrivit pa, likasa borjade jag med att bearlsgddva strukturen och utseendet pa
handboken, for att den béattre skulle ga i hop meidformation som fanns i min teo-
retiska referensram. Sjalv ansag jag att handbbkeade bli riktigt bra, tyvarr var jag
sjalv sa insatt i mitt eget arbete att det blewtsat forhalla sig kritisk till det, vilket
vanligen brukar vara det som hjalper en att utweckih forbattra arbetet. For att fa en
mer verklighetstrogen bild av vad jag egentligedenastadkommit borjade jag fram-
stalla en frageguide och forbereda mig for attehidtervjuer. Via dessa intervjuer tes-
tade jag handboken for att sedan fa ett mer korswat pd om jag hade uppnatt mitt
syfte eller ej. Frageguiden och intervjuerna gruiedsig pa den information som fanns i
min metodredovisning, men de utformades ocksatid#a med arbetes syfte i baktan-
karna. Jag funderade en god stund pa hurudanainforananter borde vara och kom
fram till att det var vart att strava efter atttaiindivider med olika bakgrund, utbildning

och arbetsuppgifter. Jag ansag att detta kundét ga enangsidigt resultat som majligt.
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Och det var precis vad intervjuerna gjorde. Detreda jag kunde lasa ur resultatet var
att jag maste atervanda till min handbok for agrjigare forenkla sjalva innehallet, och
tanka mer pa hur det var skrivet. Intervjuerna rage som en faktabaserad grund pa
vilken jag kunde vidareutveckla handboken, ocks& mpipdragsgivare var nyfiken éver
resultatet av intervjuerna. De ansag att interviaekunde fungera som bas for framtida
arbeten, som riktas till personalen. Vilket &r ea tich positiv slutsats av dem, eftersom

det inte finns nagon som vet mer om vad persorz@dver an just personalen.

5.3 Problem och begransningar

Ett problem som jag hade redan fran borjan vawufalkt att min uppdragsgivares Mil-

johandbok och kontrolldel egentligen inte kundddsahandbok, den kandes mer som
en lang rad sammanfogade byrakratiska termerlefal en anvandarmanual. Det sva-
ra blev att utforma en handbok som kunde anvandesvardagliga arbetet utan att allt-

for mycket skilja dess utseende och innehall frém kbrrekta versionen.

Utover det har jag haft en del problem med min wagsgivare, trots att de har haft en
positiv syn pa saken och varit intresserade ayjagepresterat for dem. De har inte ak-
tivt deltagit i samarbetet jag hade velat bygga. Uit arbete hade underlattats avse-
vart i fall de hade deltagit med feedback angaendecklandet av handboken, innehal-
let, samt utformandet av strukturen. Nu har jagliet grundat handboken pa mina egna
asikter och pa det resultat som framkommit i mimarnvjuer, utan ndgon aning om det

ar det har min uppdragsgivare vill ha.

Trots att det framkom i resultatet att statistikaride det egna miljopaverkandet och ar-
betet konkurrerande foretag gor har jag inte mibgigatt ta med det i handboken. | stél-
let for att gora en egen handbok for varje avdeigller jag mig till den enda versio-
nen och later den vara en mer allméan version,sefterjag maste begransa mitt arbete.
Dock anser jag att det kunde vara en nyttig invesgeor framtiden att vidareutveckla
handboken, s att alla avdelningar far en mer aaplasandbok.
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5.4 Forslag for framtida handbdcker

| resultatet framgick det att informanterna var rj@es om att det finns ett behov av
miljohandbdcker och ett behov av att som anstalita mer informerad om hur miljo-
arbetet inom foéretaget fungerar. Det har kom franindervjuerna anpassades efter sva-
ren, vilket betyder att det som informanterna sattecklades till féljande fraga. Bland
annat ansag LOOv att det ar viktigt att intervjgerdet har slaget skots sa lattsamt som
mojligt. Att det ar vid dessa tillatna utsvavningam ovantad information dyker upp,
vilket det i det har fallet ocksa gjorde. Med deinar jag att informanterna ansag att det
behdvs specifikt anpassade miljohandbdcker forevanskild avdelning, vilket i sig
stammer Overrens med det som framgar ur den tekaetieferensramen, liksom att
hanboken bor innehalla anpassad och relevant isfitom som kan ge arbetsvardagen
ett mervarde. Samtidigt kunde den ocksa garna #lleeén del allman basfakta om mil-
joarbetet. Vidare ansags det att framtida miljotintter kunde innehalla konkreta tips
om hur en arbetare kunde ga till vaga for att baata mer miljovanlig i sitt dagliga ar-
bete, men ocksa hur han eller hon kunde paverldafgets miljoarbete positivt. Utover
det efterlystes ocksa exempel och statistik panhiljpn far illa av ett slosaktigt och
icke miljovanligt beteende.

Det viktiga har ar att man som utvecklare av fradmtianbocker inser att tillvagagangs-
satten for hur en individ lar sig ar varierande dénfor utvecklar handboken sa att den
passar flere olika sorters individer. Madsen ocktRon & Wallenberg poangterar ock-
sa vikten av att en god planering ar grunden fogett arbete, vilket samtidigt okar for-
utsattningarna for en lyckad inlarning. Vidare Inéan forsoka vécka lasarens intresse
genom att fa lasaren involverad i sjalva inlarnprgsessen, eftersom det inte endast &r
innehallet i handboken som &r viktigt, utan ocksé texten &r utformad, samt hurdan
inlarningsteknik lasaren anvander. Det ar oftatéris studietekniken som férsamrar
kvaliteten pa inlarningen. Detta tror jag att aeaipllt viktigt, eftersom det framgick ur
resultatet att halften av informanterna antingea usste om att féretaget har en miljo-
handbok och kontrolldel, eller inte sett handbokiamu mindre last den. Likasa efter-
lyste informanterna upplysningar och information &@mnet av antingen en férman eller
en mer insatt kollega. Det har anser jag att acisfeviktig information for framtida

handboksutvecklare, eftersom informanterna nu &drffam vad de tycker att fattas
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samt hur de kunde bli mer motiverade till lara sé&gonting nytt som ar relevant men
inte nddvandigt for att klara av vardagen. Man laitiéhka sig att den nyanstallde och
till exempel férmannen vid anstallningstillfalléisammans kunde ga i genom handbo-

ken, for att efter det lata den nyanstallda f& bekaig med den pa egen hand.

Vidare bor man tanka pa att inte gora texten faéknatisk och svarlast, ju enklare tex-
ten ar, desto storre ar sannolikheten att budsk@pefram. Bilder och forklarande figu-
rer ar nagonting som kan hjalpa att binda ihoplakiara for att pa sa vis ge en tydliga-
re helhet. Detta ar ocksa nagonting som kan okariimigen hos manga da individen
forst far lasa en text varpa han eller hon pa féytbudskapet via en bild eller en figur.
Det blir en sa kallad dubbelbearbetning. Slutligéterlyste man statistik och exempel
pa hur andra foretag skoter sitt miljoarbete. Dkttade ocksa fungera som ett motive-
rande dragplaster, eftersom det gor det hela méddigie Det blir lattare for en individ
att forstda sammanhanget da han eller hon kan jantféin sjalv analysera olika uppgif-

ter.

5.5 Slutsatser

D4 jag inledde arbetet med handboken visste jag\atl jag hade att vanta mig, hur
processen skulle komma att se ut, eller ens andilinigirdan den verkliga slutproduk-

ten skulle kom att bli. Till en borjan hade jagdatt mal, vilket var att utveckla en an-
vandbar handbok. Mitt arbete har varit larorikt galj ar glad éver att jag atog mig
uppgiften att utveckla en férenklad sammanfattr@aglen korrekta handboken, trots att
det stundvis var mycket arbetsamt. Jag ar overtpgadtt de nya erfarenheter jag har

fatt har givit mig ett mervarde for framtiden.

Slutligen kan det framforas att jag anser att da@ndbok jag féresatte mig att gora till
stora delar uppnadde sitt syfte, sarskilt eftejaaftgjort nagra sprakliga andringar, vilka
baserade sig pa den information som framkom uitegsti Det bor tillaggas att resulta-
tet av intervjuerna ocksa forde fram en del ovamsthpunkter, bland annat behovet av
anpassade handbdcker for varje avdelning. Dettaksa det som strider mot den pro-

blemstallning som fastslogs i borjan av det hajgktet. Meningen var da att den nya
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sammanfattade versionen av Miljdhandboken och kddélen kunde anpassas aven
till andra avdelningar inom foretaget, inte endasrknadsforingsavdelningen. Sa blev
inte fallet. Men detta &r inte ett misslyckandegesfom informanterna anda var av den
asikten att den sammanfattade versionen kunde farggmn underlag och modell for

eventuella framtida handbo6cker.
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BILAGA 1. FRAGEGUIDE

Bakgrund
1 Hur lange har du arbetat hos foretaget?
2 Hur skulle du séga att du staller dig till mi§oh miljorelaterade fragor?

3 Har du tidigare blivit utbildad inom miljo och ldirelaterade fragor? (Om ja, av

vem?)

4 Har du tidigare bekantat dig med den korrektgdmindboken och kontrolldelen? (

Om ja, vad ansag du om den?)

Inlarning
5 Hur uppfattade du handboken, vad var ditt foirsigck?

6 Laste du materialet pa en gang eller vid fleikadfillfallen? (Kandes den for lang,

kort?)

7 Hur mycket kanner du att du visste fran férut ban mycket tycker du att for dig ar

ny information?

8 Har lart dig nagonting nytt? (I sa fall vad?) (féa inte?)

Evaluering

9 Vad tyckte du om det du laste? (Vad fick du utlam? Var den svar last?)

10 Skulle du vilja &ndra pa nagonting? (Varfor?aufdr inte?)

11. Vad anser du om hur den ar skriven? (Fattanatginting? Vad?) (Varfor inte?)

12 Hur skulle du sjalv vilja att miljohandboken #kwse ut? (Ar den éverhuvudtaget till

nagon nytta?) (Ar informationen vasentlig?)



