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1 INLEDNING

Effektiv och strukturerad verksamhet pa en arbetsplats &r i dagens konkurrenssamhélle
en mycket viktig faktor. For att ett foretag skall vara konkurrenskraftigt miste man
strdva efter bade kvalitet och kvantitet, samt palitlighet och snabbhet. For att den interna
verksamheten pé foretaget skall fungera méste man ha en klar uppbyggd
foretagsstruktur och ett fungerande internt samarbete. Beroende pa storleken av
foretaget har det ofta olika interna avdelningar som méste samarbeta med varandra. Den
roda trdden mellan de interna omrédena ir livsviktig speciellt for smé foretag med
relativt 1aga resurser som inte har rad att gora misstag. Arbetstagarna borde kinna till de
olika processerna inom foretaget och till en viss grad klara av att jobba med allting for

att kunna fOrsdkra att foretaget fungerar trots att alla inte &r pé plats.

Jag jobbar sjilv pa foretaget Ecu Nordic OY. Vi dr ett speditionsforetag som
specialiserat oss pa kollaboration av LCL (Less than container lodad) eller
styckegodsfrakter runt virlden och vi fungerar som agenter for Ecu Line i Finland. Ecu
Line &r ett av vérldens ledande NVOCC (Non vissel operating common carrier) foretag
med verksamhet i 6ver 60 ldnder. Sjofartsbranschen ar invecklad bransch som stindigt
utvecklas och effektiveras genom nétverksbildningar och kollaboration. I dagens lage da
klimatfordndringar och véxthuseffekten &r pé tapeten ar kollaboration av transporter ett
mycket aktuellt &mne eftersom effektiv kollaboration leder till gronare transporter.
Ocksé finanskrisen har drabbat sjofartsbranschen enormt mycket vilket har lett till att
foretag inom branschen maste vara énnu mera kostnadskoncentrerade for att kunna

Overleva.

Ecu Nordic OY dér litet foretag med under 10 personer vilket betyder att en
vélstrukturerad intern verksamhet dr mycket viktig for att foretaget skall klarar sig.
Foretaget ar indelat i tre omraden; import, export och forsédljning. Eftersom foretaget ér
sa litet, jobbar 1 princip endast en till tvd personer inom respektive omraden. Alla har sin
egen position inom foretaget men det kriavs ocksé att man skall kénna till de andra

omrddenas verksamhet for att kunna hjilpa till vid behov. Foretaget har anda ingen



konkret manual for interna processer som skulle underlitta inldrandet av nya
arbetsuppgifter eller fungera som uppslagsbok om det uppstod oklarheter.

Detta examensarbete baserar sig pa att bygga upp en handbok eller manual for interna
importprocesserna for sjofrakter, for att fa en béttre helhetsbild av verksamheten samt

kunna presentera eventuella forbéttringar.

1.1 Motiv

Som jag redan ndmnde &r det inom foretag mycket viktigt att ha en strukturerad
verksamhet for att effektivera de interna processerna och pa sé sétt minska pa onodigt
arbete. Det dr manga foretag som har en foretagsmanual for interna processer, delvis for
att kunna sla upp hur diverse omraden och processer skots, och delvis for att uppna en
rod trdd for den interna verksamheten. Utan en manual eller handbok f6r den interna
verksamheten finns det en risk att alla inom foretaget skoter uppgifterna pa olika sitt,
vilket resulterar i sdmre samarbete, mera missforstdnd, langsammare verksamhet o.s.v.
En handbok 6ver strukturen inom foretaget gor det léttare for alla att striva efter samma
mal och arbeta effektivare tillsammans. Den kan ocksa fungera som manual da det
uppstér oklarheter om hur en viss process skall skotas. En handbok kan ocksa anvindas
som ett bevis at externa aktorer att foretaget har en genomténkt, effektiv och
strukturerad verksamhet. Detta kan till exempel forbéttra chanserna for ett framtida
samarbete med ett annat foretag. En vilskriven handbok kan ocksd anvéndas som

skolningsunderlag nir man anstéller nya arbetstagaren.

1.2 Problemomrade

Eftersom Ecu Nordic OY inte har ndgon handbok for interna processer kommer jag att
genom mycket grundliga undersdkningar och observationer sitta ihop en konkret
manual for importverksamheten for sjofrakter. Jag kommer att simulera en leverans frén
fjérran Ostern till Finland och steg for steg beskriva hur allting fungerar. All
importverksamhet p4 Ecu Nordic skdts via ett datorprogram vilket kommer att resultera

1 att handboken till storsta delen bestar av bilder och bildtexter. Eftersom handboken



kommer att basera sig pé ett simulerat kop kommer jag inte att masta censurera
nagonting vilket gor det léttare for 14saren att forstd vad som hénder.

For att lasaren ocksa skall fa en béttre uppfattning om processerna kommer jag att
presentera branschen i korthet och forklara vésentliga termer. Jag kommer att forklara
hur kollaborationsnétverk dr uppbyggda och var i kedjan ett NVOCC-, eller
speditionsforetag befinner sig. Eftersom sjélva branschen ér ganska invecklad forsoker

jag att fokusera pa de vésentligaste punkterna for att inte gora arbetet for invecklat.

1.3 Syfte

Syftet med handboken &r att Ecu Nordic OY skall ha en konkret manual som omfattar
hela importen och dess olika processer. Genom att ha allting svart pé vitt kan man
snabbt sla upp hur allting skall skétas om det uppstar oklarheter. Handboken kommer
ocksé till anvindning om fOretaget anstiller nagon ny till importavdelningen. Jag vet av
egen erfarenhet att det var svart att forsté allting i borjan eftersom det inte fanns
nagonting pa papper utan all information dr muntlig. Det dr svért att 14gga allting bakom
orat med en ging. Eftersom alla inom foretaget inte heller kan allting om importen
kommer handboken ocksa att fungera som en manual for kollegorna. En handbok ger
ocksé en professionell bild 4t utomstaende personer av att Ecu Nordic OY har en
strukturerad och vélorganiserad verksamhet, vilket kan vara till nytta for foretagets

image.

Sist men inte minst dr det ett utmarkt satt for mig att 1ra mig om importen. Det finns sa
otroligt mycket smé detaljer inom sjofart att man omojligt kan komma ihédg allting man
hort och lart sig. Genom att gora en grundlig undersdkning och forsoka forsta varfor
allting gors, kommer jag att lara mig allt som finns att veta, vilket kommer till nytta da

jag pd sommaren skall skota hela importen pa egen hand.

1.4 Avgransning

Ecu Nordic OY har som jag redan ndmnde tre avdelningar; import, export och

forsdljning. Jag har dnda valt att skriva enbart om importen eftersom den ar det omradet
9



jag ar mest bekant med och kommer att jobba med pad sommaren. Eftersom LCL-sjofart
ar en invecklad bransch skulle det vara for mycket att ta med exporten. I teoridelen
kommer jag att beritta lite om branschen i korthet, om speditionsndtverk, om NVOCC
som foretagsform och ta upp viktiga termer som LCL, FCL, TEU osv. Jag kommer att
presentera vetenskapligt skrivande ur forskares synvinkel och implementera reglerna pa
att skriva en handbok. I slutet av teoridelen skriver jag ett sammandrag 6ver viktiga

punkter som man maste komma ihag dd man skriver foretagsmanualer.

2 TEORI DEL 1

Jag delar upp teoridelen i tva delar eftersom jag ocksa tinkte beritta allmént om
branschen, och inte bara om foretagshandbocker. I den forsta teoridelen berittar jag
allmint om sj6fartsbranschen och spedition samt presenterar lite statistik om Finlands

import.

2.1 Historia om sjofartsbranschen

Den 26 april, 1956 lyfte en kran 58 stycken aluminiumcontainrar ombord pé ett
tankerfartyg i Newark, New Jersey. Fem dagar senare lastades containrarna av fartyget i
Houston dér 58 stycken lastbilar vintade pd dem. Detta var borjan till sjofartsbranschen
som 1 dag dr den stOrsta transportbranschen i virlden. Méanniskan hade redan fore ar
1956 transporterat varor i hundratals ar, men det var forst nu man borjade transportera

gods i containrar.

Aluminiumcontainern gjorde sjofartsbranschen billig och 16nande och férdndrade hela
viarldsekonomin. Stdder med stora hamnar blev viktiga handelscentrum. Producenter
som forr i tiden méste lokalisera sig ndra sina slutkunder kunde flytta verksamheten till
billigare omraden ldngre ifrdn centrum. Fartygen borjade segla oftare pd grund av
reducerade lastningstider och virldshandeln blomstrade upp. Foretag som forr tvingades
producera hela produkter specialiserade sig pa att endast producera vissa komponenter
och inférde samarbete med andra foretag. Fattiga 1dnder som forr inte kunnat drémma

om att kunna exportera varor kunde plotsligt se ljus 1 4ndan av tunneln, tack vare nya
10



mojligheter att kostnadseffektivt transportera produkter. Foretag som endast hade
nationell verksamhet borjade ocksa sélja internationellt och avstinden mellan
vérldsdelarna blev enormt mycket mindre.

(Google Books. The Box, 2006)

I dag bestér den globala vérldshandeln till ca 90 % av sjofrakter. Om det inte vore for
sjofartsbranschen skulle varlden inte se ut som den gor idag. Import och export i
nuvarande skalor skulle inte vara mdjlig utan stora transportfartyg och containrar. Det
finns 1 dag ungefér 50 000 transportfartyg i vérlden, varav dryga 10 % ar
containerfartyg som tillsammans har en transportkapacitet pa 6ver 12 miljoner TEU
(Twenty-foot equivalent unit). Over 150 nationer #r registrerade till den internationella
handelsflottan som bemannas med 6ver en miljon ménniskor. (Shipping and world

trade. 2010, The review of maritime transport 2009)

2.2 NVOCC - Sjofartsspeditor

NVOCC (Non Vessel Operating Common Carrier) dr en definition pd foretag som
fungerar som rederier, men utan att sjalv dga nagra fartyg eller containrar. NVOCC
foretag, eller speditdrer, agerar som en ldnk mellan rederier och kunder och tar hand om
alla formaliteter som bokningar, dokument och hamnformaliteter. Ett NVOCC foretag
har ett ndtverk av agenter runt om i vérlden for att kunna erbjuda kunden en pélitlig och
fungerande verksamhet oberoende vart godset skall transporteras. Agenterna i varje land
har i sin tur egna kontakter till andra aktdrer som tranportforetag eller speditérer som
sedan skoter leveransen till slutdestinationen. Pé sa sitt bildar ett NVOCC foretag ett
komplett ndtverk ddr de med logistiska ldsningar skoter transport av gods runt virlden
utan att 4ga nagra fysiska transportmedel. Alla fysiska processer outsourcas medan den

administrativa sidan i form av pappersarbete och bokningar skots av Speditoren.

Globaliseringen och den konstant vixande multinationella marknaden 6kar ocksé hela
tiden behovet av utvecklade logistiska 16sningar for transporter och leveranser. Nya
logistikndtverk bildas hela tiden och konkurrensen 6kar mellan foretagen. Det &r

livsviktigt for foretag att kunna forse kunden med snabb och palitlig leverans av varor.

11



Eftersom fler logistiknétverk 1 dagens lidge stricker sig 6ver hela virlden dr det omgjligt
for ett foretag att konkurrenskraftigt skota hela distributionen frén produktion till
slutkund. Det I6nar sig helt enkelt inte att forsoka hantera hela leveransen sjilv utan
fokusera pa det omrdde som man dr expert pa och outsourca resten av tjdnsterna at
foretag som specialiserat sig pd diverse uppgifter inom leveranskedjan.
Speditionsforetag som offererar professionella logistiska 16sningar for leveranser spelar
1 dagens ldge en vital roll inom distributionsnitverk. (Sandra Marcela Herrera Bernal,

2002. European Journal of operational research, 2010)

2.3 Spedition ur smaforetags synvinkel

Internationella niatverk bestr inte enbart av multinationella foretag. For att sma eller
medelstora foretag skall kunna klara sig pa4 marknaden méste de identifiera rétt
samarbetspartners och hitta sin marknadsposition for att kunna utnyttja det som
marknaden har att erbjuda. Sjofartsindustrin dr ett bra exempel pa en bransch dir sméa
foretag spelar en viktig roll for storre foretag inom leveranskedjan. Sma foretag kan ofta
erbjuda kunder innovativare och kostnadseffektivare 16sningar dn stora foretag om de
har ett fungerande néitverk med olika aktorer som tillsammans erbjuder kunden expertis

inom ett visst omrade. (Sandra Marcela Herrera Bernal, 2002)

2.4 Speditionsnatverk

Speditionsndtverken dr uppbyggda av tusentals aktorer runt om i virlden som
tillsammans forser kunder med konkurrenskraftiga 16sningar for export och import.
Genom att bilda internationella nédtverk kan smi foretag tillsammans 6ka
konkurrensfordelen genom att satsa pa sitt eget kirnomrade och outsourca den

verksamhet som de saknar kompetens for.

Det dr dndé ett vanligt fenomen att foretag inte vill dela med sig for mycket information
at andra foretag eftersom de anser att detta forsvagar deras position pa marknaden.
Sanningen &r dnda att man behdver kontakter och for att fa information méste man vara

fardig att dela med sig. Ocksa kollaboration mellan konkurrerande foretag kan vara till
12



nytta for bdda parterna. Genom att samarbeta med ett konkurrerande foretag och dela
med sig information kan man lira sig mera bdde om foretagets egen kérnverksamhet
samt hur man forbéttrar servicen inom ett omrade diar man saknar expertis. Detta kan
ocksa leda till att bada foretagens marknadsposition blir starkare eller ger mojligheter
till att penetrera ett nytt marknadsomréde. I synnerhet sma foretag har nytta av
kollaboration. Det ger dem en mdjlighet att konkurrera med storre foretag eftersom de
kan erbjuda effektivare och billigare tjdnster inom ett visst omrade som storre foretag

inte har.

I och med att den globala virldshandeln vixer och exporten gors lattare genom
handelsavtal ldnderna emellan, vixer ocksa intresset for handelsforetag att expandera
sin verksamhet globalt. Speditoren spelar en mycket viktig roll for dessa foretag,
eftersom de har fardiga kontakter och fungerande nitverk runt om i vérlden. I en del av
latin Amerikas lander dr det endast vissa speditdrer som har ritt att handla med tullen
och hamnarna vilket gor det omdjligt for ett foretag att importera eller exportera varor
utan att samarbeta med dessa speditorer. (Sandra Marcela Herrera Bernal, 2002.

European Journal of operational research, 2010)

2.5 Viktiga termer inom sjofart

For att lasaren léttare skall kunna f6lja med texten i examensarbetet har jag kort
forklarat en del ord och forkortningar som &r allménna inom sjéfart och som

uppkommer i arbetet med jimna mellanrum.

2.5.1 Hub

En hub dr en hamn som fungerar som ett konsolideringscenter for leveranser. Dir lastas
och lossas varor ur containers for att sedan transporteras vidare. Istillet for att leverera
en halvfull container fran avgangshamnen till slutdestinationen, gar den ofta via en hub
dér den fylls pd med varor som skall 4t samma héll. LCL trafik baserar sig pd att
transportera via hubbar for att konsolidera transporterna och effektivera transporter at

samma hall. En stor del av all LCL trafik fran fjarran ostern till Europa gér via Hong
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Kong eller Singapore till Rotterdam eller Hamburg, dir de sedan lastas om for att
levereras till respektive slutdestinationerna i Europa. Eftersom de storsta
containerfartygen inte ryms in i mindre hamnar fungerar ocksa hubbarna som
omlastningshamnar dér containers lastas pa ett mindre fartyg, ett sakallat feederfartyg,

som seglar till slutdestinationen. (European Journal of operational research, 2010)

2.5.2 Container

Containrar anvénds for att skydda godset som transporteras och storsta delen av den
globala virldshandeln frakter sker i containrar. Det finns olika storlekar pa containrar
men de vanligaste dr 20 fot och 40 fot. En 20 fots container dr dryga 6 meter 1ang
medan en 40 fots container dr dryga 12 meter. For att kunna lasta containrar pa varandra
utan problem ir alla containrar ca 2,4 meter breda och ca 2,6 meter hdga. Utover de
vanliga containrarna finns det bland annat 40 highcube containrar som &r knappa 2,9
meter hdga och open-top containrar som man vid behov kan anvénda om godset ar
hogre dn 2,9 meter. Det berdknas idag finnas ca 17 miljoner containrar i vérlden.
(S.Jones container service, 2010)

TEU betyder twenty-foot equivalent unit 4r ett matt pa en container. Bendmningen
anvinds inom containerfrakt som ett matt pa hur mycket volym containern ar kapabel

att transportera. En 20 fots container motsvarar en TEU och en 40 fots 2 TEU.

253 LCL

Less than container load betyder att containern i fraga inte dr fylld med endast en kunds
varor. LCL transporter ar konsoliderade transporter dar man strévar efter att fylla en
container med olika kunders varor for att effektivera transporter &t samma hall. Dessa

containers fylls och toms i hubbar for sjotransport runt virlden.
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2.54 FCL

Full container load betyder att containern &r fylld med en kunds varor och 6ppnas inte
fore den natt slutdestinationen. Dessa containrar behover inte segla via en hub om det

inte krivs att lasta om containern pé ett mindre fartyg for att na slutdestinationen.

2.6 Allmant om Varldshandeln

Virldshandeln har under det senaste artiondet vuxit rétt sa kraftigt. Efter en procentuell
minskning 1 borjan av 2000 talet har den 6kat dnda till 2009 dé finanskrisen drabbade
vérlden sa hart att den globala handeln enligt WTO sjonk med 12 %. Kina har spelat en
stor roll i 6kningen under 2000 talet da landets del av vérldshandeln stigit fran 2 % till 5
%. Europas handel har hallit sig pd samma nivd, 22 % medan USA:s del har stigit frdn
27 % till 30 %. (Realtid.se, 2010. Suomen ulkomaankaupan rakenne, 2005)

2.7 Import till Finland

Under senaste artiondet har importen fran Asien fordubblats och speciellt handeln med
Kina har 6kat. Trots att Indien vixer starkt som ett exportland spelar det &nnu inte
nagon storre betydelse i Finlands utrikeshandel. Handeln med Ryssland har ddremot
okat mycket under senaste drtiondet i och med att landet har vuxit som stormakt inom

varldshandeln.

Storsta delen av importen till Finland bestér av liknande varor som exporten.
Importvaror anvinds till en del for exportproduktion eller for import via Finland till
andra marknader. Finland forddlar ocksa produkter for att sedan exportera dem vidare,

dessa kommer till stor del frdn Ryssland.
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2.8 Import ar 2008 i €

Ar 2008 uppgick den sammanlagda importen till 62,1 miljarder euro. Storsta
importlandet var Ryssland med en procentuell andel pd 16,3% eller 10,1 miljarder euro.
Fran tyskland importerades varor for 8,7 miljarder euro, frdn Sverige for 6,2 miljarder,
Kina for 4,4 miljarder, Nederldnderna och Storbritannien 2,6 miljarder, Frankrike 2,1
miljarder och Italien och USA 1,9 miljarder. (Suomen ulkomaankaupan rakenne, 2005.

Suomen tirkeimmét tuontimaat, 2008)

2.9 Import via havu a 2007

Ar 2007 importerades det mest till Helsingfors och nist mest till Kotka. Helsingfors tog
emot ca 19 miljoner ton varor, varav dryga 15 miljoner var styckegods, LCL. Kotka
hade en importméngd pé ca 18 miljoner ton som till ndstan 100 % bestod av LCL. En
stor del av varorna som kommer in till Kotka transporteras vidare till Ryssland. Dessa
transporter kallas transito-transporter. Fredrikshamns importméngd lag &r 2007 pé ca
7,5 miljoner ton varav ca 7 miljoner ton bestod av LCL. Rauma, Hangd, Bjorneborg,
Abo och &vriga hamnar hade en import pa under 5 miljoner ton och till storsta delen
ocksa LCL frakter. Enligt Sjofartsverket berdknas importen 6ka igen efter ar 2009
svagare resultat, och ar 2030 ar det berdknat att importen skall 6verskrida 70 miljoner
ton arligen. Det ér ocksa berdknat att LCL godsets andel av totala importen kommer att
minska procentuellt sett och ar 2030 skulle importen besté av styckegods till knappa 70
%. (Merikulkulaitoksen julkaisuja 4/2008, Merikulkulaitoksen julkaisuja 4/2009)

3 TEORIDEL 2

I den andra delen av teorin presenterar jag vad en handbok eller manual dr och hur man

skriver en siddan.
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3.1 Vad ar en manual?

Som namnet séger dr en manual en skrift som skall hjédlpa manniskor att forsta till
exempel ett datorprogram, en applikation eller ett IT-system. Det finns and&d minga
uppfattningar om hur man skall skriva en manual, men fa av dem ér bra for ldsaren. En
manual som inte dr bekvam att 14sa eller inte gér i en kronologisk ordning nér det géller
inldrning av en process, fungerar helt enkelt inte. Ldsaren blir snabbt irriterad och véljer
oftast att inte anvinda manualen. Vi vet alla hur det kinns att packa upp en byggsats for
ett bord eller en sdng, och hitta en manual men tiotals bilder och bildtexter utan nagon
som helst kronologisk ordning. Det hénder ofta att vi borjar bygga utan att anvdnda
manualen, och dé kan slutresultatet bli lite vad som helst. Det dr mycket viktigt att man
planerar vil strukturen av manualen och skriver den med en forstaelig text, sa att l4saren

hittar den visentliga informationen.

Manualer &r det forsta som en anvandare tar till om han/hon inte vet hur man skall gé
till viga med nigonting. Manga laser da manualen i ett frustrerat tillstdnd, vilket gor det
annu viktigare for skrivaren att bygga upp manualen sa att 14saren snabbt hittar det

han/hon soker efter. (Klariti.com)

3.2 Hur skall man skriva instruktioner?

Ett av de viktigaste malen med teknisk skrivning ar instruktioner som ar uppbyggda steg
for steg och forklarar hur man skall gora ndgonting, bygga nadgonting, reparera
nagonting o.s.v. Trots att det 1ter ganska enkelt att skriva instruktioner, r
instruktionerna ofta de sdmst skrivna dokumenten man kan hitta. Féljande instruktioner
hur man skall skriva manualer passar kanske inte alla ldsaren, men det dr vad
professionella skribeter anser att &r viktigt att ta i beaktande nér man skriver manualer.

(Online technical writing: instructions)
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3.3 Planering

Det forsta man skall tanka pa &r att skriva en klar och tydlig text. Lasaren dr ingen
raketuppfinnare och darfor kan man inte anvénda ett for invecklat sprak. Andra steget ar
att bygga upp en helhetsbild av proceduren och steg for steg forklara alla tekniska
detaljer. Det ar viktigt att man med jimna mellanrum funderar p4 om man sjélv skulle
forstd texten om man var lasaren med ett problem att 16sa. Det 16nar sig inte att skriva
for 1anga meningar eftersom ldsaren ofta vill veta svaret pa sin friga s& snabbt som
mojligt, och dérfor inte ldser varje ord utan skummar igenom texten for att hitta det
han/hon soker. Det dr ocksa mycket effektivare att anvianda bilder och figurer med
bildtexter for att ldsaren samtidigt skall kunna f6lja med pa datorn vad som skall goras.

(Online technical writing: instructions)

3.4 Identifiera malgruppen och syftet

Fore man borjar skriva maste man ocksé identifiera strukturen for manualen du skall
skriva. Beroende pé vilket syfte manualen har skall den se ut pa ett visst sétt for att

fungera. (Online technical writing: instructions)

Det ar viktigt att man identifierar malgruppen for manualen. Hur bekanta ar
minniskorna som skall anvéinda den med terminologin? Hur invecklade termer kan man

anvinda och vilka processer maste forklaras mera dn andra?

Enligt PrismNet, The complete business internet:s instruktioner for identifierandet av
malgrupper kan man dela in personer i fyra grupper: experter, tekniker, ledare och icke
vetande. I mitt fall &r handlar det om en manual for en intern process som skots med

hjélp av ett datorprogram sa jag forsoker implementera instruktionerna pé basis av det.
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3.4.1 Experter

Experter 4r manniskor som kan d&mnet utantill och inte behdver nagra langa forklaringar,
utan klarar av att 14sa en manual med endast korta beskrivningar och franska streck. De
kan teorin om savél branschen som mjukvaran och behdver ofta inte ens manualer for

att kunna 16sa problem.

3.4.2 Tekniker

Tekniker dr manniskor som byggt upp datorprogrammet pé basis av experternas rad och
kan dérfor ocksé utantill sjidlva programmet, men mera pé en teknisk nivd. De behdver
ibland manualer eftersom datorprogram oftast 4r mycket invecklade, och deras

manualer dr mycket tekniska och oforstaeliga for nybdrjaren.

3.4.3 Ledare

Ledare &r personer som vet allting om &mnet och som anvinder programmet for att géra
affarer. De 4r de som véljer om programmet passar deras verksamhet och de ger
instruktioner it experterna och teknikerna som kan utveckla programmet. De har ocksa
ofta en liten teknisk forstaelse for mjukvaran och kan dérfor vara med och utveckla

programmet.

3.4.4 Icke-specialister

Icke-specialister dr den storsta gruppen som har minst teknologisk kunskap om dmnet.
De dr arbetstagarna pa en arbetsplats som dagligen anvéinder mjukvaran. For denna
grupp maste man skriva en manual som &r l4sbar trots att man inte vet s& mycket om
branschen eller den tekniska sidan av mjukvaran. Icke-specialister dr ofta nyborjare och
for att de skall kunna anvinda manualen maste man steg for steg forklara allting 1 s&

forenklat format och sé grundligt som mgjligt.
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3.5 Malgruppen for min manual

I mitt fall skall jag skriva en vetenskaplig anvindarmanual for interna processer och min
malgrupp &r 1 forsta hand icke-specialisterna. Jag maste komma ihdg att min malgrupp
kan vara ménniskor som inte vet ndgonting om spedition eller sjéfartsbranschen vilket
g0r att jag maste forklara termer och begrepp for att en ny arbetstagare skall kunna léra
sig samtidigt som han/hon l&ser manualen. (Online technical writing: Audience

Analysis)

Min manual ar ocksa riktad till ledare eftersom jag kommer att presentera forbattringar
for processer. Om min arbetsgivare anser att dessa forbéttringar ar relevanta kan han

presentera idén vidare till tekniker och experter for modifiering av mjukvaran.

3.6 Identifiera processerna och metoden

Man maéste identifiera hur ménga processer verksamheten innehaller och indela arbetet i
visentliga omraden. Hela importen dr en process men man kan ocksa dela in den 1
mindre processer eller delomraden. Ett delomrade kan till exempel vara importen av
styckegods, som i sin tur kan delas in i mindre delomraden som importen av styckegods
till Helsingfors. Man kan se hela verksamheten som en helhet, men om man snabbt skall
kunna hitta rétt information méste man dela in verksamheten i logiska delar for att inte
behdva soka igenom hela manualen for att hitta den information man behdver. (Online

technical writing: instructions)

3.6.1 Steg for steg metoden

Enligt instruktionerna pd PrismNet finns det tva alternativ till steg for steg metoden.
Forsta metoden dr att man steg for steg gar igenom de olika verktygen i programmet.
Programmet som jag kommer att basera min manual pa har menyer som paminner om

29 G 99 ¢¢

menyerna i till exempel word: “home”, “insert”, “page layout” och s vidare. Man kan
dé borja med forsta menyn i programmet och forklara vilka olika verktyg den innehaller
och 1 vilka situationer man anvénder dem. P4 det sittet kan man forklara hela
programmet steg for steg pa basis av menyerna.
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Ett annat alternativ &r att basera steg for steg metoden pé basis av verksamheten. Med
det menas att man i kronologisk ordning gar igenom de olika processerna i
verksamheten och i varje process beskriver vilken meny och vilket verktyg som skall

anvindas. (Online technical writing: instructions)

3.6.2 metoden for min manual

Jag kommer att anvinda mig av den andra steg for steg metoden eftersom manualen

skall beskriva processer, inte mjukvaran.

3.7 Layouten

Eftersom jag sjélv anser att man lir sig mycket effektivare om man forstér varfor en
process gors, kan det vara bra att fore varje delomrade i manualen skriva en liten
teoretisk bakgrund om sjélva processen. Det ger ldsaren en helhetsbild av hiandelserna
och eftersom min manual ocksé skall fungera som en guide for skolning av mélgruppen
“icke-specialister” dr det viktigt att inte bara forklara processernas tekniska sida. Ord
kan ofta inte beskriva en process eller en funktion i ett datorprogram lika bra som en
bild. Darfor kommer min manual att huvudsakligen basera sig pa screenshots ur
importprogrammet med bildtexter som forklaringar. (Online technical writing:

instructions)

3.8 Sammandrag

P4 basen av PrismNet:s instruktioner &r de viktigaste punkterna for skrivandet av en

manual fOr interna processer:

1. Skriv kort och tydligt, men dnda grundligt.
2. Anvénd inte for ldnga meningar. Lésaren vill snabbt hitta den information han/hon

behover.
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3. Skriv en bra inledning som fungerar som bakgrundsinformation om processerna i
manualen.

4. Skriv i kronologisk ordning, steg for steg, och dela in manualen i delomraden for att
lasaren inte skall mésta ldsa igenom hela texten for att hitta det han/hon sdker. En bra
innehallsforteckning r till stor nytta.

5. Skriv manualen sa att ritt malgrupp kan ldsa den. Den skall inte innehélla sd svara
termer att en “icke-specialist” inte forstar sammanhanget.

6. Inled de olika delomraden med en kort text for att lasaren skall forstd sammanhanget.
7. Anvind mycket bilder for att 1dsaren skall kunna f6lja med pé datorn samtidigt som

han/hon ldser manualen.

4 UNDERSOKNINGSMETODIK

Man kan dela in undersdkningsmetoder i tva grupper; kvalitativ undersékning och
kvantitativ undersokning. Nar man gor en undersokning for ett arbete ar det viktigt att
identifiera den ritta metoden for syftet med undersokningen. Det &r inte fel att anvinda
bada metoderna, men ofta passar den ena béttre dn den andra.

(kvalitativ kontra kvantitativ.pdf)

4.1 Kvalitativ undersokning

Kvalitativ metod betyder att man samlar in en stor mdngd information om bestdmda
forskningsenheter. Kvalitativa metoder kan bestad antingen av gruppintervjuer eller av
djupintervjuer. Gruppintervjuer gors ofta i grupper pa ca 7 utvalda personer dir man
stéller ostrukturerade fragor och samlar in sd mycket information om d&mnet som
mojligt. En djupintervju gér ut pa att intervjua en person som har kunskap inom
forskningsomradet genom att stilla fardiga och direkta fragor om &mnet. Inom kvalitativ
forskning anvénds sdllan ndgon statistik eller matematiska utrdkningar, utan man stravar
efter att samla in relevant information for att skapa forstaelse for amnet. ( kvalitativ

kontra kvantitativ.pdf)
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4.2 Kvantitativ undersokning

I kvantitativ undersokning vill man fa en generell bild av forskningsomradet. Darfor &r
malgruppen for en kvantitativ undersokning mycket stérre. Man strévar efter att fa en
bred och ytlig kunskap om dmnet genom att stilla specifika fragor till en stérre méngd
minniskor. Man kan genomfora en kvantitativ undersokning med hjilp av enkéter eller
flervalsfragor. Forskaren har ocksa en annan roll inom kvantitativa undersdkningar. Han
eller hon skall inte blanda sig i diskussionen utan observera fran ett avstand. Inom
kvantitativ unders6kning anvinds ofta matematik och statistik for att rikna ut ett

medeltal eller en medelasikt om forskningsdmnet. (kvalitativ kontra kvantitativ.pdf)

4.3 Observationer

Deltagande observation eller etnografi &r ett sitt att samla in information.
Observationerna grundar sig pé att man under en lidngre tid foljer med verksamheten
inom det omrade man skall undersdka. Man foljer med vad som hénder, diskuterar saker
med personer och gor intervjuer. Hela tiden samlar man in data som man senare
bearbetar och analyserar. Deltagande observationer ir ett bra forskningssétt dd man
skall f& en bittre uppfattning om en verksamhet eftersom det ofta &r svart att genom
t.ex. kvalitativa intervjuer forstd helheten inom forskningsomriadet om det handlar om
rutiner och interna processer. Det finns fyra olika typer av deltagande
observationsundersokningar; fullstindig deltagare, deltagare som observator, observator
som deltagare och fullstdndig observatdr. Beroende pa vad det 4r man undersdker kan
det vara svart att vara en fullstandig deltagare. Om man skall géra en undersdkning om
en intern process pa ett foretag man inte jobbar pd, kan det hinda att man endast far
fundera som fullstdndig observator eller observator som deltagare, men om man jobbar
pa foretaget kan man ha access till fullstandigt deltagande och pa sa sétt kunna gora en

mycket grundligare undersokning. (Linkdpings universitet, Kvalitativ metod)
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4.4 Val av undersokningsmetod

Eftersom min handbok baserar sig pa ett datorprogram for import kommer jag att
anvianda mig av kvalitativa intervjuer med kollegor samt egna observationer fran
arbetet. Jag kommer att borja med att basera arbetet pa deltagande observationer. Som
jag redan ndmnde jobbar jag sjilv pa foretaget Ecu Nordic OY vilket gor att jag dr en
fullstdndig deltagare och kan pa det séttet fa mycket grundlig information om all
verksamhet. Nir det uppstar oklarheter kommer jag att intervjua kollegorna for att

kunna sammansitta en fullstindig handbok for interna processerna inom importen.

5 PLANERING

Teoridelen for arbetet skrev jag under viren 2010 da jag jobbade halvtid pa foretaget.
Jag hade i planerna att skriva sjdlva handboken kort efter att teoridelen var klar for att
ha handboken som stdd nér jag sedan skulle borja jobba pa heltid. Jag hade planerat att
intervjua mina kollegor som lart mig det jag d& kunde om importen samt skriva
handboken pé basis av observationer som fullstindig deltagare i arbetet. Eftersom jag
annu inte pé varen var bekant med hela importen skulle detta ocksa vara ett sétt att 14ra
mig importen for att senare under sommaren kunna ta over arbetet da kollegan som
huvudsakligen var ansvarig for importen skulle gd pa moderskapsledighet. Situationen
fordndrades dock en aning inom fOretaget da tva andra kollegor sade upp sig pé véren.
Detta betydde att jag direkt fick mera ansvar och méste skjuta pa skrivandet av
examensarbetet. Det var kanske inte det bista ldget med tanke pa att jag ville bli klar
frén skolan, men jag sdg ocksd positiva saker med att jag méste skjuta pé skrivandet av
handboken. Det gav mig mera tid att bekanta mig med den interna verksamheten och

detta skulle gora det en aning léttare att sedan skriva ner allting i en konkret handbok.
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5.1 Utgangslage

Jag borjade sjdlva arbetet med att ligga ihop en innehéllsforteckning for att ge en
stomme at arbetet och gora det léttare for mig sjdlv att folja med vad som maste goras.
Med tanke pa att jag nu, ett halvt ar efter att jag skrivit teoridelen, kunde importen
mycket battre kunde jag pa egen hand ldgga upp strukturen for arbetet utan att intervjua
nagon kollega. I sjdlva verket fanns det ingen kollega att intervjua om importen utan jag
var tvungen att basera handboken pa egna observationer och rutiner. De dvriga
kollegorna kunde endast ge asikter om hur jag borde bygga upp handboken for att géra
den mojligast klar och tydlig. Tidigare pa varen hade en kollega gjort en mycket enkel
handbok for exporten som jag lite kollade pa for att 4 idéer om hur jag sjélv skulle
gora. For ovrigt fanns det ingen annan grund for handboken &n den litteratur som jag

last och skrivit om pa varen.

5.2 Malgruppen

Handbokens huvudsakliga mélgrupp ar “icke-specialister”. En icke-specialist” &r en
person som inte dr bekant med d&mnet eller processerna, och darfor ar det viktigt att
handboken innehéller s& mycket information som mdjligt. For att en icke-specialist”
ocksé skall ldra sig ndgonting medan han/hon ldser handboken, maste man forklara
helheten med processen. Jag forsokte sitta mig in i den situationen jag sjélv var i da jag
kom till foretaget. Jag kommer ihag att jag sjdlv ofta gjorde saker utan att forsta varfor,
vilket ledde till att jag inte larde mig processerna utantill eftersom jag inte forstod
helheten. En handbok med bara bilder forklarar processen men inte helheten, medan en
handbok med mycket text och forklaringar ar for svarlést och invecklad. Jag méste
dérfor forsoka balansera arbetet sé att det finns tillrackligt mycket text, men att bilderna
1 huvudsak forklarar processerna. Jag valde att under varje bild skriva korta forklaringar
och ldgga in en ordlista i slutet av handboken f6r att 14saren skall kunna sla upp ord och

forkortningar som inte ar bekanta.
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5.3 Logisk ordning

Handboken skulle fungera som en manual for import programmet och for att latt kunna
hitta vad man soker efter maste man bygga upp handboken enligt steg-for-steg”
metoden. Det finns olika sétt att géra en “’steg-for-steg” handbok och man maste pa
forhand vilja vad man skall gi igenom steg for steg. For att gora handboken sa 1attlast
som mojligt maste jag basera den pa sjilva processen inom importen, inte pa
importprogrammets funktioner. Jag valde att dela in handboken pa basis av impulser
frén andra aktdrer inom transportkedjan. Jag ville bygga upp den sé att nér vi far
information om ett uppdrag och skall skicka informationen vidare, kan man sla upp rétt
kapitel i handboken och f6lja instruktionerna. Handboken skulle steg for steg forklara
alla olika processerna genom att dela in en process 1 mindre delomriden for att géra det
sa enkelt som mojligt for 14saren att forstd helheten. Jag valde att dela in handboken 1 4
faser. I fas 1 skulle det finnas alla processers forsta delomrade. I fast 2 processernas
andra delomrade osv. Detta betyder att en del kapitel i handboken skulle vara nistan
identiska eftersom skillnaden mellan en del processer inte ir stor, men av egen

erfarenhet skulle detta vara det enklaste sittet att hitta ratt kapitel.

5.4 Orientering

Sjilva innehallsforteckningen dr kartan for handboken och dérfér maste rubrikerna
beritta s mycket som mdjligt for att 14saren skall hitta rétt kapitel for processens
delomrédde i fraga. For att lasaren skall vara sdker pa att han/hon hittat ratt kapitel 1
handboken valde jag ocksé att skriva ett par korta meningar fore varje kapitel som
forklarar vad kapitlet innehaller och till vilken process det hor. Nér ldasaren hittat ratt
kapitel skall han/hon f6lja det kapitlet fran borjan till slut. For att 14saren ocksa skall
hitta réitt delomrade i handbokens nésta fas, valde jag att i slutet av varje kapitel skriva
vilket ndsta steg 1 processen dr och var i handboken han/hon hittar det kapitlet. Alla
sidor dr mérkta med ett stort sidonummer i nedre hogra hornet {for att gora det léttare att

bladdra fram till rétt kapitel.
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5.5 Image

Handbokens huvudsakliga uppgift ér att hjélpa ldsaren i arbetet. Jag planerade forst att
anvinda en bakgrundsfard eller ett monster pd varje sida for att ge handboken en
intressantare image. En bakgrundsfarg gor att handboken ser trevligare ut men det
gjorde ocksa att texten syntes simre. Gra bakgrund med svart text fungerar bra, men jag
ansag att vit bakgrund trots allt ar trevligare &n gra. Ett monster som bakgrund ger ocksa
mera liv at handboken, men kan ocksa ha en negativ inverkan om lésaren inte gillar
bakgrunden. Jag provade olika fonter for att ge handboken en unik look, men valde att
anvinda den klassiska Times New Roman eftersom en del kan irritera sig pa speciella

fonter och det skulle ha en negativ inverkan pa ldsaren.

6 HANDBOKEN

Trots att handboken 4r uppbygg pé ett simulerat kop fick jag inte lov att publicera hela
boken eftersom den édnda innehaller interna processer som kan ses som
foretagshemligheter. Jag skall 4nda forsoka forklara ndrmare hur handboken ar
uppbyggd genom att publicera et kapitel och forklara hur man anvénder handboken.
Handboken dr uppbyggd sé att alla processer inom importen ar uppdelade i mindre
delomrdden t.ex. styckegods (LCL) via hub, styckegods direkt, fulla containrar (FCL)
direkt osv. Varje delomride forklaras i handboken vad man steg for steg skall fylla i.
Eftersom det i importprogrammet finns en massa knappar man kan trycka pa och filt
som kan fyllas i har jag lagt in smé siffror och rutor for att 14saren skall veta vilken
information som &r relevant att spara. Jag har valt att publicera LCL avisering via
Europeisk hub for att forklara lite ndrmare hur handboken anvénds samt ordlistan som
forklarar forkortningar i handboken och innehallsforteckningen for att visa hur de olika
faserna dr indelade. En del bilder méste jag dnda censurera eftersom de innehéller

information om samarbetspartners eller kunder.
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6.1 Innehallsforteckning

Handbokens innehallsforteckning visar uppbyggnaden av hela handboken i en

kronologisk ordning. (se Figur 1.)
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Figur 1. Innehdllsforteckning. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 2)
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6.2 LCL via Hub

AVILCL VIA HUB
L. Daseription

Fwlli foljanda:

. Oceanfartypets namn {Oheean Vassal)

. Ocaanfartyests nummer {Vovass numbear)

. Estimerads daturnst for aveing { Estimatad time of departurs)

. Estimnerads datumeat fiir ankormst till Helsinsfors { Estimnated titne of arcival)
. Feader fartwpast mallan hubbean och Halsingfors {Feadar Vassal)

. Aveingshamnsn (Port of loading)

-Lessningshamn (Port of discharge) _

. Apsnten i avgineshamnen {Loading agent), fwlls i antomatiskt pa bassn av
avgangshamn

[ = R S S

o

Figur 2. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 5)

Det forsta man maste gora dr att 6ppna en fil for varje last som anlénder till Finland. Da
vi far en ankomstavisering frdn ndgon hub 6ppnar man importprogrammet och fyller 1
all information for sjdlva oceanfartyget som seglar mellan avgdngshamnen och hubben
samt estimerat ankomstdatum till Finland. P4 forsta mellanbladet skall ocksa
avgdngshamnen samt destinationshamnen fyllas 1. (se Figur 2.) Nér all information som

krévs dr ifylld klickar man pa nésta mellanblad och vinder till nésta sida 1 handboken.
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AVILCL VIA HUB
2. Containsr

Lol |
s 3 e T
P | e . [T | e |
| Enmn ™ i =] - | .
o = i T e LR e T
OV —— | L —
T D [ c=a [ s ]

Wilj “Add™ fior att skaps en bontainear till filan

Figur 3. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 6)

Pé detta mellanblad skall man genom att trycka pd “add” lagga till 1 vilken container

uppdraget seglar fran avgdngshamnen till hubben. (se Figur 3.)
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AVILCL VIA HUB
2. Container /Add

ol RSP = e [ I I
Ara [ (L Sy B S =

= Pk Ly Tl =] | e b L |
= I - |

T |
Lezeopmadid i |
T
e S
Fvlli faljanda:

1. Kontainar storlek (VA for kontainer wiahub)

2. Kontainar tvp (FEE for bontainar viahub}

3. Kontainer nummesr

4 Arent{Arsnten fér hubban, s . S S
== = )

5. %ialj automatiskt gsnom att treckapa =

6. Terminalen dir bontainern lossas (HEL SINEICFS)

7. Trwek Exit for att spara

Figur 4. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 7)

Pé sida 7 1 handboken fyller man 1 all information for containern. Man maéste ocksa fylla
1 agenten inom vart speditionsnatverk som overldter uppdraget at oss. I falt nummer 6
fyller man i vart i Finland godset anlénder. (se Figur 4.) Nér all information ar ifylld

trycker man pa “Exit” for att spara och vénder till ndsta blad i handboken.
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AVILCL VIA HUB
2 Hous=EL

Wilj “Add BL™ foratt lisea till 2t Hous= BL till kontainemn

Figur 5. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 8)

Pé det tredje mellanbladet 14gger man till information om kunden och avséndaren

genom att skapa ett konossement for uppdraget "House Bill of Lading”. (se Figur 5.)
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AVILCL VIA HUB
3. Hous=EBL / Add BL
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Fwlli faljanda:

4. Motifir party {*Sams as Consignes” om konossemaentst ints angsr nagot annat,

3. Wem wi 6werliter podset 8t/ Vam som skter om fortullningsn

- —
- = —_— —

6. Kontsktperson {om angivat)}

7. Via wilksn hub godset anlindsr ——
8. Om fra]:_ten #r betald dnda fram till dDIrErl {Fmald dastionation ifvllt ph konos samantaf)
9. — =

Trweclk “Pags Diowmn™

Figur 6. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 9)

All information som laggs till under detta mellanblad &r baserat pa konossementet vi fatt
via hubben. Ett konossement &r en fraktsedel for uppdraget dir det stdr vem som ar
avsindaren och mottagaren, via vilka hamnar uppdraget anlédnder och information om
sjdlva godset. (se Figur 8.) Varje konossement har ocksa ett unikt nummer som maéste
laggas till i systemet. Man méste ocksa ldgga till information om vem som skoter
speditionen d.v.s. fortullning och vidareleverans fran hamnen. D4 alla falt ar korrekt
ifyllda foljer trycker man pa ”page down” for att gé vidare och vénder sida i handboken.

(se Figur 6.)
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AVILCL VIA HUB
3. House BL / Add EL

Tt btegtewny 117 Clotion Mere Taxt

B Tt F{ = Cptaor Mered TosT

| Wl
- — = = =

Fwlli foljanda:
1. -FREIGHT PREPAID {om sjdfraltan Sr batsld) Towck F2
-FREIGHT COLLECT {om sjofrakten &r obatald) Teyck F3
-EXPEESSEL {om fullmaktan dvearlats utan presantation av orisinal konossement)
Tryvek F4
-RELEASE AGATNST ORIGINAL BILL OF LADING {om fullmaltan &warlits
endast mot presentation av original konossement) Towk F3
- Om inte speditiren §r kind, Trwck FI1

(]

. Wilj “Add™ for att lisea till information om godset fir datta Honse EL

10

Figur 7. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 10)

Aven nista sida handlar om att lgga till information frin konossementet till systemet
for att veta vilka dokument som behdvs for att overlata uppdraget at kunden da det
anlénder till Finland. Hér fyller man ocksa i information om vem som betalar sjofrakten
for att kunna veta vad man skall fakturera 1 det sista skedet av handboken. (se Figur 7.)
Efter att all information ar ifylld f6ljer man vidare instruktioner och bladdrar till nista

sida i handboken.
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AVILCL VIA HUB
3. Hous=BL /Ad4d BL

Fwlli féljanda:
1. Marks and numbers {enlist konossementat)
Z. Antsl kollin {anlist konosssmentst)
3 Kollitvp, teax PALLET /PACE AGE (enlict konossamantst)
4. Godsbeskrivning {anlist konossementat). OBS! Kom ihagatt slriva “5.T.C..7 fore
beaskrivning.
. Tullkod
Wikt {enlist konossamentat)
. Volvm {anligt konossameantat)
. Walj “Exit” for att spara

= I = R

11

Figur 8. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 11)

Pé denna sida i importprogrammet fyller man i information om sjélva godset sa som
vikt, kubikmeter, kollin, godsbeskrivning samt tullkod for godset. All information for
denna sida finns pa konossementet. Till slut véljer man “Exit” for att spara och byter till

nista sida 1 handboken. (se Figur 8.)
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AVILCL VIA HUB
3. HousaBL

BT
e
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Walj foljandes:
1.Fiératt skrivanten ankomstavisering

12

Figur 9. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 12)

Nu ér all relevant information for sjdlva uppdraget ifylld. I importfilen som man skapat

for detta uppdrag finns information om oceanfartyget, avgdngs- samt estimerat

ankomstdatum, containernummer, rutt, avsindare, mottagare och godsbeskrivning. Folj

instruktionerna pé bilden for att skriva ut en ankomstavisering. (se Figur 9.)

36



AVILCL VIA HUB
Housz EL / Przadvics

Wialj foljende:

Printer

Local
Import *ILEP

All

PREADVICE

Ervssafor“Loge™

Wilj “Salaet™

Walj “Send” for att skriva utankomstaviseringen till kund=n

e

Slkicls ankomstavisarinean och kopia pi Hous2BL 8t kunden antingan par fax sllar 2-post.

MNista steg “Feedar via Hub™ 5. 34

Figur 10. LCL via Hub. Handbok for interna processer inom import pd foretaget Ecu Nordic OY, (s. 13)

Pé den sista sidan i kapitlet for LCL avisering via Hub finns information om hur man
skall skriva ut en ankomstavisering som man sedan skickar at kunden. Folj

instruktionerna och tryck pa ”Send” for att skriva ut. (se Figur 10.)

For att lasaren skall kunna forstd helheten av de olika delomraden har jag i slutet av
varje kapitel skrivit vilket som &r ndsta delomrdde inom processen.

Sidorna 5 till 13 1 handboken forklarar hur man lagger in information 1 systemet dé vi
fir en ankomstavisering om ett uppdrag. Mélet med detta kapitel dr att ldgga till
information om uppdraget i vart system samt meddela var kund om nér uppdraget
berdknas anldnda till Finland. Nésta delomrade for denna process édr “Feeder via Hub”

pé sidan 34 1 handboken.
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PREADVISE /ENNAFKOILMOITITS

R

Helsinki, £1/10/10

File GIMAS3INA0015450 E/L no EL NUMEEER
Shipper : Consignes :
SHIFPER CONSIGHEE
MNotify =
NOTIFY PARTY
Precarriage: Flace of Rec.
Port of Loading: SINGAPORE
POL: SINGATORE Place of Del. HELSINEI
POD = HE LETHET Final Destination:
Ocean Vessel: TEST (W. 000l )
Feeder Wessel HERCULES J ETA fin. dest. :20.11.=2010
Cnt XX¥XK11111111 Arrailabhle Z0.11.2010
Marks & Nrs: AT
Goods 1 X Zo' DC ZzZ0oo,.00 KGI 5
0,000 CEM
5.T.C
Pickup address : FINNSTEVE 0Y, VUOSALRT

Liftssgate fes pays: NYE LIME Viite: e
Field rent, cargo duessextra lifts pays: RECEIVER
Enpty containers return to: FINNSTEVE DEPOT

FREIGHT PREPAID 44 EXPERESS BAL

ATTENTION:
Warehousing three days free, date of arriwal included. If time exceeded costs will
be charged
from day one according to our tariff.
Goods must be customs cleared within 20 days time from arriwal!

Kind regards,

Figur 11. Ankomstavisering.

P4 ankomstaviseringen syns all information man fyllt i enligt sidorna 5-13 i handboken.
Den innehaller all viktig information som kunden behover veta i detta skede. Nar
uppdraget senare seglar frdn hubben mot Helsingfors kan man bara 6ppna filen som
redan finns 1 systemet och dndra information enligt behov. For varje ankomstavisering
vi fir 6ppnar vi en fil for att l4tt kunna folja med hur ménga uppdrag som &r pa vig att
anlénda, var de befinner sig, nér de dr berdknade att anlénda till Finland osv. (se Figur

11.)

38



6.3 Ordbok

Ankomstavisering — Meddelande &t kunden att ett uppdrag ar pa vig att anlinda till
Finland

A.T.A — Actual Time of Arrival. Ankomstdatumet.

BL - Bill of Lading, samma som konossement. Transportdokument samt vardepapper
for uppdraget i fraga.

CFS — Container Freight station. Gods terminal i hamnen.

Consignee — Mottagare for uppdraget

Co-Load - Ett uppdrag i en konsolideringscontainer.

Custom Manifest — En lista pa uppdragen under samma container/fil.

E.T.A — Estimated Time of Arrival. Estimerat ankomstdatum.

E.T.D — Estimated Time of Derapture. Estimerade avgangsdatumet.

FCL — Tull Container Load. En container med endast ett uppdrag.

Feeder — Mindre fartyg som seglar mellan hub och destination.

Freehand cargo — Ett uppdrag som har bokats pa annat hall &n via oss.

Fullmakt — Ett dokument som ger rétten att 16sa ut godset ur terminalen eller hamnen.
HBL — House Bill of Lading. Ett konossement mellan siljare och kopare.

Hub — Hamn som fungerar som konsolideringscenter for leveranser

Konossement — Transportdokument samt virdepapper for uppdraget i fraga.
Konsolidering — Samarbete mellan tvd foretag som striavar efter samma mal
Konsolideringscontainer — En container med olika uppdrag som har samma
destination.

LCL — Less than Container Load, Styckegods. En LCL container bestar av méanga olika
uppdrag.

MBL — Master Bill of Lading. Konossementet mellan agenten i1 agenten i avgangslandet
och agenten i ankomstlandet.

Notify Party — Konossementets andra mottagare. Kan vara den riktiga mottagarens
speditor.

Nomination cargo — Uppdrag som &r bokat via oss.

Ocean Vessel - Oceanbat

P.O.D - Port Of Discharge. Lossningshamnen for containern/uppdraget.
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P.O.L — Port Of Loading. Avgingshamn for containern/uppdraget.
Shipper — Avsédndaren.

Speditor — Fortullare/vidaretransportdr fran hamnen.

Tullkod — Unikt nummer for godset som behdvs for att fortulla.
T1 — Pass for uppdrag som ror sig inom EU.

Voyage — Fartygets unika nummer.
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7 EVALUERING

Den forsta delen av evalueringen skriver jag fore jag har latit mina kollegor l4sa igenom
arbetet for att fa fram mina egna tankar och inte bli paverkad av andras dsikter. Sedan
kommer jag att intervjua kollega A och B samt skriva ner deras tankar och dra slutsatser

om vad som mojligtvis borde ha gjorts pa annat sitt.

7.1 Arbetet

Jag borjade med att 6ppna en fil i importprogrammet for ett simulerat kop fran
Singapore till Helsingfors. I denna fil fyllde jag steg for steg i all information som
behdvs och tog printscreens av varje sida. Jag flyttade printscreenen till ett
bildhanteringsprogram och editerade in sma siffror och fargade rutor for att kunna
forklarar processen i en bildtext och gora det mojligast litt for 14saren att folja med.
Sedan klippte jag in den i en Word fil och fyllde i forklaringar under bilden. Det hénde
ofta att jag efter en stund laste igenom det jag dstadkommit och mérkte att det fattades
en siffra i bilden eller till och med en hel bild. D4 méste jag antingen 6ppna bilden pa
nytt i bildhanteringsprogrammet for att korrigera den eller 6ppna importprogrammet och
ta en helt ny printscreen. Detta hopande och roende av och an tog en langre tid &n jag
forvéntat mig. Det var ocksa ganska svart att komma i gang med skrivandet och jag
madste borja om ett antal gdnger. Som jag ndmnde 1 planeringsstadiet, ville jag gora en
handbok som forklarar processerna i kronologisk ordning enligt steg for steg metoden.
Jag ville ocksé att handboken skulle vara en helhet som i borjan forklarade alla olika
processers forsta steg och i slutet avslutade alla de olika processerna. Jag kunde ha
skrivit handboken baserad pa hela processer d.v.s. att i tur och ordning ga igenom en
process fran borjan till slut och ldgga dem efter varandra i handboken. T.ex. forst hela
processen for styckegods till Helsingfors, sedan hela processen for fulla containrar till
Helsingfors osv. Jag ansdg dnda att det var bittre att dela in processerna i delomréden
och dela in dem 1 4 faser (1, Avisering, 2, Feeder, 3, Release, 4 Fakturering) och bygga
upp handboken genom att ldgga in alla olika processers delomraden som hor till fas 1 1

borjan och fortsétta pa samma sétt med 2,3,4.
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Forsta fasen bestar av att meddela kunden att godset har lastats pa ett fartyg och ge dem
en estimerad tidtabell for nir godset anlénder till Finland. Eftersom inga stora
oceanfartyg ryms in i de finska hamnarna, seglar de alltid via en hub i Europa dér de
lastas pa ett mindre fartyg for vidaretransport, ett sa kallat feederfartyg. Andra fasen i
min handbok handlar om etappen mellan en Europeisk hub och en hamn i Finland.
Tredje fasen dr da godset har anldnt till Finland och vilka atgirderna dr mellan hamnen
och slutdestinationen inne i landet. Den sista fasen &r att avsluta uppdraget och fakturera

kunden samt betala de kdpfakturor som hor till uppdraget.

7.2 Resultat

Niér jag nu efterdt laser igenom min handbok tycker jag att den &r rétt sa bra. Enligt mig
sjdlv blev handboken logisk trots att den dr ganska ldng. Men hjélp av
innehallsforteckningen och inledande texterna borde man utan storre problem hitta ratt
kapitel for rétt tillfalle. Detta dr som sagt fore ndgon annan hunnit l4sa den och jag har
byggt upp den enligt mitt eget kunnande vilket gor att jag kanske inte méarker saker som
ar gjorda for invecklat eller sddant som fattas. Jag anser att det séttet som jag delat in
handboken i &r ganska enkelt men dnd& omfattande och logiskt. Allting inom importen
gar pa impulser, t.ex. vi skickar en ankomstavisering da vi far en ankomstavisering eller
vi skickar fullmakten for en leverans da vi far en fullmakt. Jag har delat in faserna enligt
impulser fran andra aktorer i1 leveranskedjan och byggt handboken enligt de 4 faserna.
Det blir intressant att se om utomstaende personer tycker lika som jag eller om jag
borde ha byggt upp handboken sa att en process, t.ex. styckegods fran Singapore

behandlas som en helhet och forst efter det t.ex. fulla containrar frén Singapore.

Jag kunde dndé ha gjort handboken kortare. Som jag skrev 1 teoridelen skall handbocker
och manualer vara s enkla som mgjligt. Jag kunde ha anvént samma bild for olika
processer och bara valt att skriva dubbel bildtext for de olika processerna under en och
samma bild, men & andra sidan si behdver man inte ldsa igenom hela handboken for att

hitta ett visst delomréde tack vare innehdllsforteckningen.
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Jag anser att jag har skrivit handboken tillrackligt grundlig eftersom jag utgick fran att
skriva den &t “icke-specialister” for att underldtta situationen for nya arbetstagaren och
kollegor som inte jobbat med import. For en lite mera erfaren person kan handboken
tyckas invecklad eftersom han/hon kan anse att det finns for mycket sjdlvklarheter i den,

men som sagt 4r den menad for “icke-specialister”.

Som jag skrivit i teoridelen skulle jag gora handboken pé varen eftersom jag skulle fa
mera ansvar under sommaren inom foretaget. Det var meningen att jag skulle ha
handboken som stdd i arbetet for att klara av allting pa egen hand. Det skedde dnda
ganska drastiska fordndringar internt vilket ledde till att jag aldrig hann borja skriva pé
sjdlva handboken. Att jag inte kunde skriva den pa varen kan i sjdlva verket ha haft en
positiv inverkan pa min slutliga handbok eftersom jag fick mera tid att 14ra mig de
interna processerna. Detta har ocksa lett till att jag medan jag jobbat varit tvungen att
fundera ut varfor processer gors som de gors. Om jag hade haft en handbok som jag
skrivit med hjélp av en kollega, skulle jag troligtvis inte ha tankt efter lika mycket vad
jag gjorde utan kanske bara gjort saker enligt handbokens direktiv.

Eftersom interna processer hela tiden dndras och utvecklas kan man inte sidga att
handboken &r en slutlig version. Den ger “icke-specialisten” grunderna till att klara av
arbetet, men kommer att behdva uppdateras med jamna mellanrum dé foretaget tar i

bruk nagot nytt program, far en ny samarbetspartner eller utvecklar ndgon process.

7.3 Egen nytta

Skrivandet av sjdlva handboken har inte gett mig s mycket. Allting som jag skrivit ner
ar baserat pa min egen kunskap och eftersom jag inte kunde gora nagra intervjuer med
personer som vet mera dn jag sjilv, har jag egentligen inte lart mig nadgot nytt om
importen pa Ecu Nordic. Eftersom jag delade in processerna i 4 faser har jag dnda fatt
en lite annan bild av sjdlva importens helhet. Tack vare det kan jag mojligtvis 1
framtiden béttre prioritera i vilken ordning uppgifterna méste goras nir det finns for
mycket jobb. Jag har ocksa planer pa att forsoka dndra pé faktureringssystemet som jag

skrev 1 forbattringsforslagen men det dterstar att se om det gor verksamheten béttre. D
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jag skrev teoridelen lirde jag mig @nda en del nya saker. Shippingbranchens historia var
inte bekant fore jag borjade skriva men mest nytta har jag troligtvis av teoridel tva.
Sjilva delen om att skriva manualer eller handbdcker var rétt sa intressant eftersom det
finns s& mycket detaljer man méste tdnka pa fore man borjar skriva. Jag tror att denna
kunskap kan komma till nytta i framtiden d& jag skall skriva rapporter eller arbeten,

oberoende om det handlar om arbete eller framtida studier.

7.4 Kollegors tankar

Jag kommer att intervjua tva kollegor, kollega A och B for att fa olika asikter om
handboken. Kollega A dr mycket bekant med branschen och har lang arbetserfarenhet,
men inte inom importprocesserna pd foretaget. Kollega B har under ett ars erfarenhet av

branschen och ir liksom kollega A en “icke-specialist” inom import pa foretaget.

7.4.1 Kollega A

Enligt kollega A har handboken en bra layout och gar grundligt igenom alla processer.
Eftersom kollega A har lang erfarenhet tyckte han att handboken upprepar sig sjalv ritt
mycket eftersom alla processer ér indelade i delomraden och presenterade fran borjan
till slut. Han tycker att det skulle ricka med att forklara allting en gang men anser dnda
att handboken sékert kan komma till nytta for “icke-specialister” och som han sjalv
uttryckte sig, gamla rdvar som han sjdlv. Visserligen kan det hdnda att handboken
upprepar sig for mycket om lésaren har tinkt sig att ldra sig processerna utantill genom
att lasa igenom handboken, men handbokens syfte &r i forsta hand ar att stoda 14saren
under arbetet. Trots att han kénner till alla forkortningar tyckte han att bilagan med
ordforklaringar som LCL, FCL osv. dr mycket viktig speciellt for nya arbetstagare. |
stort sétt 4r han ndjd med handboken och ser den som ett bra underlag for att l4ra nya

arbetstagare.

Forsta intrycket av handboken:
Visuellt sett: 12345

Innehéllet: 12345
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Uppbyggnaden: 12345
Laslighet: 12345
Nytta inom arbetet: 1 2 3 4 5

7.4.2 Kollega B

Eftersom kollega B inte har ndgon erfarenhet av foretagets import ser han handboken
som ett bra underlag for att skdta interna processer. Han tycker inte att den upprepar sig
for mycket eftersom man dnda viljer det delomrade som passar situationen bést och
foljer det kapitlet. Han anser att handboken ocksé ger en helhetsbild av hur allting
fungerar eftersom den sé grundligt gar igenom alla processer. Ordboken kom ocksa till
anviandning eftersom kollega B inte kidnde igen alla forkortningar da han l4ste igenom
handboken. Han &r séker pa att han kommer att ha nytta av sjdlva handboken i framtiden

d4 han skall ldra sig importen inom foretaget.

Forsta intrycket av handboken:

Visuellt sett: 12345
Innehéllet: 12345
Uppbyggnaden: 12345
Laslighet: 12345

Nytta inom arbetet: 12 3 4 5

8 FORBATTRINGSFORSLAG

Eftersom bade handboken och processerna dr indelade i 4 faser; avisering, feeder,
release och fakturering, kunde man kanske tdnka sig att &ndra systemet till endast 3
faser. Man kunde redan i andra skedet fakturera kunden. Detta skulle i princip innebéra
att alla kunder skulle fa sitt gods direkt d& det anldnder till Finland och inte att de som
inte har kredit maste skicka oss en betalningskvittans for att fa godset. I sjdlva verket
skulle det minska pa arbetet i tredje fasen eftersom man kunde 6verlata endast pé basis
av om man fatt alla dokument som behovs for 6verlatning. I vissa fall skulle detta dnda

inte lyckas, eftersom om vi skoter fortullningen far vi forst efter fortullning veta hur
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mycket tullkostnader vi skall debitera av kunden. Man kunde dnda ténka sig att inféra

detta system dé det handlar om kunder som sjdlva skdter om speditionen.

I dagens ldge pratas det ocksa mycket om ekologisk verksamhet och for att understoda
detta kunde man allt oftare fundera om det faktiskt behovs skrivas ut en papperskopia. I
manga fall kan man skicka t.ex. fakturan eller ankomstaviseringen direkt till e-posten
och detta skulle forbattra foretagets ekologiska fotspar. Det skulle minska
pappershdgarna pa kontoret och spara pa naturen, men gora det en aning svéarare att
komma ihag vad man gjort eftersom man inte ur systemet kan kolla om man redan

skickat fakturan eller ankomstaviseringen.

Genom att skicka ankomstavisering at kunden forst da godset ar lastat pa feederfartyget
skulle man kunna lamna bort delen “avisering via hub” som jag beskrivit ur handboken,
men detta leder till att kunden forst i ett senare skede far information om leveransen

vilket kan ses som sdmre kundbetjdning.

Jag tror att jag kunde ha kommit pa mera forbéattringsforslag om jag skrivit handboken
forra varen eftersom jag inte da sjilv jobbat med importen sa ldnge. Nér jag nu efter ett
halvt ar som ansvarig for importen har skrivit ner processerna som jag skoter dem for
tillfallet, har jag redan gjort forbattringar eller i alla fall &ndringar under den tiden jag
lart mig arbetet. Troligtvis skulle jag sjdlv ha mera att invinda om inom importen om

jag skrivit handboken enligt min kollegas rutiner.

9 EXTERN ANVANDNING

I teoridelen funderade jag Over att handboken mojligtvis kan ge externa aktorer en bra
bild av verksamheten inom foretaget eller om den kan hjélpa foretaget att fa nagot
certifikat. Efter att ha presenterat handboken for min chef och tillsammans med honom
diskuterat saken, har vi kommit till att det inte &r mojligt. For det forsta beskriver
handboken den interna verksamheten och innehaller vissa foretagshemligheter som gor
att den inte kan publiceras som en helhet. For det andra &r den inget bevis pa
strukturerad verksamhet, utan bara ett forslag pa hur processerna kan skotas. Man kan

tinka sig att den kan ge en positiv bild om nigon fragar om det finns en manual eller
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handbok, men i stort sétt dr det bara personalen pa foretaget som kommer att ha nytta av

den.

10 AVSLUTNING

Detta examensarbete hade som mal att bygga upp en konkret handbok for interna
processer pa foretaget Ecu Nordic OY for att underldtta inldrningen for nya arbetstagare
och fungera som en manual i arbetet. Fran forsta borjan skulle det ocksé vara ett sétt for
mig sjdlv att lara mig processerna grundligt genom intervjuer och observationer, men
som jag nimnde fordndrades situationen och jag fick forst 14ra mig alla processer
utantill fore jag borjade skriva handboken. Jag hade sjélv inte tillgang till ndgon manual
inom importen da jag borjade och anser att det skulle ha gjort inldrningen effektivare
och léttare. Jag skulle ocksd komma med forbéttringsforslag for hur verksamheten
kunde effektiveras internt, men eftersom jag sjélv fick ldra mig en stor del av
processerna pa egen hand, gjorde jag redan dé en del forbéttringar, eller i alla fall
andringar som jag ansag att skulle effektivera verksamheten. Hela idén med att ldra mig
processerna medan jag skrev gick som sagt inte riktigt som jag planerat, men eftersom
jag nu kartlagt hela importen kanske jag fatt ett battre perspektiv pé helheten én tidigare.
Teorin valde jag att dela in 1 tvd omraden. Del ett behandlar sjélva branschen i korthet.
Den forklarar hur speditionsnétverk fungerar och ger ett perspektiv pa hur ett NVOCC
foretag fungerar 1 transportkedjan. Jag har ocksa forklarat en del termer inom branschen
for att 14saren skall forsta resten av arbetet samt beréttat lite om branschens historia. I
teoridelens andra del laste jag in mig pd manualer och ldrde mig grundprinciper for att
skriva manualer. Det var ritt svart att hitta information om att skriva handbocker. Jag
hade stora svarigheter att hitta litteratur om adnnet. Att skriva en handbok eller manual &r
faktiskt inte sa 14tt som man tror, och det hander ofta att man gor saker for invecklat
eller trdngsynt eftersom det oftast dr ens egen syn pa saken som man skriver ner. Som
en kollega sade, kunde man ha gjort handboken en aning kortare eller enklare, men alla
har olika asikter och om jag gjorde om detta arbete skulle jag kanske gora saker och ting

pa annat sétt.

47



Som mal hade jag att fa ihop handboken pa 50-60 sidor, men den blev 86 sidor ldng. Jag
funderade pa att forkorta handboken men valde dndé att gora en forbattrad
innehallsforteckning for att lasaren lattare skulle kunna sl& upp ritt sida. Vissa kapitel ar
nistan identiska, men handboken &r inte gjord for att ldsas 1 ett streck utan den skall

fungera som stdd 1 arbetet.

Kollegornas evaluering gav ett ganska brett svar. Detta beror pa att kollega A har en
lang karridr inom branschen medan kollega B har jobbat med spedition i under ett ar
och dr dessutom ny pé vart foretag. Badda ansdg att sdttet att dela in arbetet 1 4 faser var
bra. Kollega A ansdg att handboken kunde ha varit kortare och mera koncist, medan
kollega B gillade idén att kunna sla upp ritt kapitel och fullstindigt folja
instruktionerna. Jag tror sjilv att kollega A inte kommer att ha s mycket nytta av
handboken eftersom operativa uppgifter inte hor till hans omrade inom foretaget, medan
kollega B kan ha mycket nytta av den eftersom han jobbar enbart med importen.
Handboken blir som sagt aldrig fullstindig eftersom systemen samt verksamheten
standigt utvecklas och jag kommer att vara tvungen att gora forbéttringar och
uppdateringar med jimna mellanrum. P4 basis av kollegornas asikter kommer jag &nnu
inte att gora ndgra uppdateringar eftersom responsen var rétt positiv. Efter att kollega B
har lért sig importen lite battre kommer vi tillsammans att kunna kolla igenom

handboken och gora dndringar som gor den béttre.

Jag tror att handboken redan nu é&r till stor nytta trots att detta endast &r forsta versionen.
Den kan anvéndas som underlag for skolning av nya arbetstagare, som stod for bade nya
och gamla arbetstagare och eftersom den &r s& grundligt skriven, kan vem som helst
inom foretaget hjalpa till med importen om det behdvs. Om jag sjdlv dr pa sjukledighet
kan vér forsédljningschef, som inte har ndgonting med operativa arbetet att gora, skota

om importen i ngra dagar.

Eftersom handboken dr gjord for att anvédndas internt, fick jag inte lov att publicera den
som en helhet som jag hade tinkt mig. Sma detaljer som jag inte ansdg att var
hemligheter som foretagsnamn och kontakter, ses som foretagshemligheter och darfor

kunde jag endast publicera ett kapitel med en del censureringar. Jag hoppas att lasaren
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anda far en bild av hur handboken ser ut och hur den skall anvdndas inom importen pa

foretaget Ecu Nordic OY.
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