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Abstrakt

Detta examensarbete har gjorts pa uppdrag av Autolink Finland Oy. Autolink Finland Oy
ar ett biltransportforetag beldget i Hango, Finland. Foretaget kor huvudsakligen ut nya
bilar fran importorerna till bilaffarer runtom i Finland, dven begagnade- och importbilar till
privatpersoner.

Malet med detta examensarbete var att forbattra processerna i samband med granskning
av bilar och rapportering av skador. | nuldget gar mycket tid férlorad pa grund av brister i
processerna och darav lider ocksa Idnsamheten. Det finns anvisningar for hur saker skall
skotas men de behover uppdateras och sammanstallas till en funktionerande manual.

| teoridelen beskrivs bakgrund, befintliga processer och anvisningar. Nuvarande
standarder samt anvisningar for hur man skall tillverka en bra manual kommer att
presenteras. For att sakerstalla ett sa bra resultat som mojligt sa diskuterade jag aktivt
med kollegor och med foretagets chaufforer under skrivprocessen.

Resultatet av arbetet ar en sammanstdlld manual for granskning av bilar samt
rapportering av skador. Manualen innehadller detaljerade beskrivningar &ver hur
chaufférerna skall ga tillvaga vid olika fall, vem som skall informeras och hur de skall agera.
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Abstract

This thesis was commissioned by Autolink Finland Oy. Autolink Finland Oy is a vehicle
logistics company located in Hanko, Finland. The company’s main business is the
transportation of new vehicles from the port of Hanko to dealers in Finland. Autolink
Finland Oy does also transport used and import vehicles to private individuals.

The aim of this thesis is to improve the inspection and damage handling procedure at
Autolink Finland Oy. Currently a lot of time is wasted due to deficiencies in the processes
and hence the profitability of the company suffers. There are currently guidelines for how
things should be done but they need to be updated and combined into a functioning
manual.

In the theory part of this thesis | will go through the background for this project and
existing guidelines. | will also present current standards and go through how to make a
good manual. To ensure that the results are as good as possible | will have ongoing
discussions with my colleagues and the company's drivers throughout the writing process.

The result of the work is a compiled manual for car inspection and damage reporting. The
manual contains detailed descriptions of how the drivers should act in different cases.

Language: Swedish Key words: Damage handling, process improvement, manual
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1 Inledning

Inom biltransportbranschen rader det liksom inom hela logistikbranschen valdigt hard
konkurrens. Priserna ar valdigt pressade och marginalerna dr sma. For att 6verleva maste
foretagen hela tiden forbéattra sin verksamhet. Bilar fraktas med sma marginaler vilket leder
till att redan en transportskada kan ata upp en stor del av vinsten. Biltransportbranschen har
dessutom varit i ett sadant lage att det inte funnits sd manga aktorer men nu tranger sig nya
foretag in pa marknaden. Det har arbetet har gjorts for att forsoka minska pa antalet
transportskador och tid som gar forlorad pa grund av dem. Allt for att forhoppningsvis

minimera forluster och tka lonsamheten.

1.1 Bakgrund

Jag har valt att géra mitt examensarbete at min nuvarande arbetsgivare Autolink Finland Oy.
Valet var saledes enkelt da jag har god inblick i féretaget och sjélv vet vilka problem och
utmaningar man stoter pa. Jag kontaktade min chef dvs. foretagets verkstallande direktor for
att diskutera méjliga amnen som kunde vara lampligt som examensarbete. Vi beslot oss for
att jag skulle undersoka skadehanterings och bilgranskningsprocessen for att se vad som
kunde forbattras. Som konkret produkt av detta arbetet skall en manual for ovanndmnda
processer tillverkas. Manualen ar tankt som ett verktyg at lastbilschaufforerna for att
underlatta deras arbete. | dagslaget har foretaget manga éppna fall géllande transportskador
dar det bl.a. twistas om vad som &r och inte ar en transportskada. Huvudtanken ar att genom
ordentliga anvisningar upptécka befintliga skador fore transport samt minska tidsforlusten
da skador upptacks.

Jag arbetar som en av fyra trafikledare pa Autolink Finland Oy dvs. i praktiken tar jag emot
bestéllningar, betjanar kunder och planerar laster. Jag har fungerat i min nuvarande position
sedan februari detta ar. Men jag arbetade dven pa Autolink fran 2013 — 2015, da skotte jag
om planeringen av tagvagnslastningar. En fungerande manual kommer ocksa att minska pa
min och mina kollegors arbetshorda da vi forhoppningsvis inte i samma grad behéver reda

ut oklara fall.

1.2 Syfte

Syftet med detta examensarbete var att arbeta fram en manual fér granskningen av bilar samt

hantering av skador. Manualen skall fungera som ett verktyg for Autolink Finland Oy:s
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chaufférer och underlatta deras arbete. | manualen skall det finnas klara detaljerade

anvisningar for hur de skall ga tillvaga da de granskar bilar, upptacker eller orsakar skador.

Malet med manualen var att minska pa kostnader genom att upptacka befintliga skador i tid
dvs. fore ansvaret for lasten flyttas 6ver pa Autolink Finland Oy och foretaget saledes far sta
for defekter som upptacks vid leverans. Manualen skall ocksa spara tid genom att
chaufforerna snabbt kan se hur de skall agera vid osékra fall. All tid som gar &t till att utreda
osakra fall orsakar direkta forluster for foretaget i from av forlorad arbetstid och eventuellt
forsenade bilar. Resultatet skall vara en lattlast manual med bilder och exempel. Manualen
kommer att delas upp i tva kapitel, ett for granskningen av bilar och ett fér hantering av

skador.

Det finns anvisningar for alla processer i dagensldget men de &r utspridda Over ett antal
dokument. Tanken &r att manualen skall koncentrera dessa till en hanterbar helhet. For att
tillverka en s& bra manual som mojligt s3 kommer litteratur och befintliga manualer att
studeras. Utdver det sa kommer jag att diskutera med chaufforerna och fa deras asikt dver
hur manualen borde vara uppbyggd.

1.3 Avgransning

Det hér arbetet ar begransad till de faktorer som Autolink Finland Oy kan paverka. Faktorer
som bestdms av lagstiftning eller & 6verenskomna i kontrakt med kunder beaktas inte.
Tanken ar att detta arbete skall kunna anvéndas vid férhandlingar med kunder i framtiden

for att hitta en gemensam linje.

1.4 Disposition

Det har arbetet bestar av 8 kapitel. | kapitel 2 kommer uppdragsgivaren Autolink Finland
Oy att presenteras. | kapitel 3 presenteras den teori som kommer att ligga som grund for den
manual som kommer att tillverkas. | kapitel 3 presenteras dven befintliga bestimmelser,
processer och anvisningar samt vad som krévs for att tillverka en bra manual. | kapitel 4
presenteras metodiken och i kapitel 5 resultatet. Arbetet avslutas med en sammanfattning i
kapitel 6.



2 Autolink Finland Oy

Autolink Finland Oy ér ett biltransportforetag med huvudkontor i frihamnen i Hango.
Foretaget ar grundat 2009 och sysselsatter idag sex personer. Storsta delen av chaufférerna
ar anstallda av Autolink Baltics och ar uthyrda at Autolink Finland Oy. Autolink Finland har
aven ett antal finska underleverantorer. Som foretagets VD fungerar Kristjan Reigo som
aven ar VD for Autolink Baltics. 2017 var foretagets omsattning 4,5 miljoner euro och

vinsten 51 000 euro dvs. 1% av omséttningen.

Autolinks huvudomrade ar ”Finished Vehicle Logistics” dvs. fraktandet av fabriksnya bilar
ut till bilaffarer runtom i Finland. Autolink kor dven begagnade bilar mellan bilaffarer och
fram till privatpersoner. Huvuddelen av alla nya bilar kérs fran Hango frihamn men aven
fran Abo och Nystad. De storsta kunderna dr importorer och storre billaffarskedjor. Autolink
skater aven om import av bilar fran Tyskland och nu allt mera fran Sverige. Storsta delen av
bilarna levereras till huvudstadsregionen. Autolink Finland Oy har terminaler i Abo och
Vanda.

Autolink Finland Oy é&r en del av Autolink Group, Autolink Group som helhet &r en av de
ledande biltransportakttrerna i de baltiska och nordiska landerna. Som koncern levereras
dver 200 000 bilar per ar. Férutom biltransporter kan Autolink erbjuda &ven transport via

jarnvég till exempelvis Ryssland eller Kazachstan. (Autolink Finland Oy, 2019)

Autolink har ett 20-tal biltransportlastbilar till sitt forfogande, bade egna och
underleverantorer. Biltransportlastbilarna som anvénds ar av varierande marken sasom t.ex.
Mercedes, Volvo och Man. Slap- och pabyggnadstillverkare som anvands ar Lohr, Rolf och
Kéasshohrer. | dagslaget far lastbilskombinationer vara upp till 25 meter langa i Finland,
beroende pa kombination av mérke pa lastbil, slap- och pabyggnadstillverkare kan en lasthil

ta allt mellan 8-11 personbilar per last.

| figur 1 nedan finns ett exempel pa en av Autolink Finland Oy:s biltransport bilar, Mercedes-
Benz Actross med Lohr pabyggnader och slap. Kombinationen i fraga kan transportera upp
till tio bilar.



Figur 1 Mercedes-Benz Actross med Lohr pabyggnader och slap

Autolink Finland Oy é&r idag den nast storsta operatGren pa den finska marknaden tatt foljda
av Hinaus Sjoberg Oy som nu dven gett sig inpa biltransportmarknaden. Den 6verlagset
storsta aktoren & SE Mé&kinen Logistics Oy. SE Makinen Logistics Oy har ett starkt grepp
om marknaden da de ocksa gor PDI (Pre Delivery Inspection) at ett stort antal biltillverkare.
De har saldes majlighet att paverka en storre del av hela leveranskedjan och kan erbjuda

paketlosningar.



3 Teori

| det har kapitlet presenteras de befintliga anvisningar och standarder som kommer att
utforma en stor del av den manual som kommer att tillverkas. Utéver det kommer teori Gver
vad som gor en bra och lattlast manual att presenteras. Jag kommer att bérja med att
presentera ECG — The Association of European Vehicle Logistics eftersom deras
anvisningar ar i bruk i stora delar av Europa och ocksa tillampas av Autolink. Efter det
kommer jag att presentera Nordiskt Speditorsforbunds allmanna bestammelser eftersom de
galler all speditrsverksamhet i de nordiska landerna och &r darav ocksa relevanta i detta
arbete. Jag kommer ocksa att presentera andra relevanta anvisningar och hur
ansvarsomradena gallande biltransporter ar uppbyggda. Till slut kommer jag &ven att
presentera lastplanerings- och lasthanteringsprogrammet Cone som &r det viktigaste
programmet som anvands inom foretaget. | Cone finns data éver alla bilar som transporteras
och det ar i det programmet som chaufférerna skriver in kommentarer dver exempelvis

skador de hittat eller vaderforhallanden som paverkar granskandet av bilar.

3.1 ECG - The Association of European Vehicle Logistics

Autolink Finland Oy ar medlem i ECG dvs. The Association of European Vehicle Logistics.
ECG é&r grundat 1997 med mal att skapa gemensam plattform samt att stoda foretag som
verkar inom Finished Vehicle Logistics dvs. logistik som har att géra med fabriksnya bilar.
ECG har idag 6ver 100 medlemmar och sa gott som alla storre biltransportforetag ar med i
foreningen. ECG har sitt huvudkontor i Bryssel dar styrelsen och presidenten sitter. ECG
samarbetar med biltillverkare for att skapa gemensamma spelregler och standarder. ECG
lobbar ocksa for biltransportféretagen inom EU och andra institutioner. (ECG Association,
2019)

| figur 2 kan man se ECG:s roadmap for 2019 dér det framkommer allt féreningen gor.
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Figur 2. ECG Roadmap 2019 (ECG, 2019)

Autolink foljer ECG:s standarder for kvalitet om det inte i transportavtalet med kunden ar
definierat striktare anvisningar. Autolink anvander sig darav ocksa av ECG:s standarder och
anvisningar for granskning av bilar, exempel pa granskningsblankett i figur 3. Vissa kunder
har striktare granskningar an ECG:s anvisningar. Tanken ar darfor att vi i manualen skall

utga fran ECG:s anvisningar och anpassa dem sa att de gar att anvéanda till alla kunder.

Figur 3 ar ECG:s standardblankett for granskning av bilar da man hittar nagon skada. Till
forst fyller man i information om bilen. Da man fyller i information om sjalva skadan borjar
man med att fylla i faltet ’Sijainti koodi” dvs var man hittat skadan. Sedan fyller man i vilken
typ av skada det dr i faltet ”Vahinko koodi” och hur allvarlig skada det &r fraga om i féltet
”Vah. vakavuus”. Till slut fyller man i information om vem som granskat och var. De olika

koderna finns pa blankettens baksida, exempel i figur 4.
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Sijainti koodit aut link
1 | AmennifAntenni pess 34 | TwDvd Mayte &7 | Tupakansylysn /fuhkarasa
2 Aluioeio 35 Kynnyslista vasen (-] ‘Verhoilu elu
3 [Fuskun et 36 Kynnyshsta cikes -] Keskipalkk okea
4 Puskun taka aw [Katio 70 Keskipalkkl vasen
5 | Puskui/Suoja-Ele 38 | Astniauts vasen 71 | Shapalki
-] [Puskuni/Sucja-Taka 39 Astnlauts olkea T2 [Rengas elu vasen
T Lagtausow olkes 40 ‘ararengas 73 Wanne ety vasen
8 | Lastausov vasen a1 T4 | Rengas vasen taka
k: ] Lastausov siva 42 RoiskesuojaEtuspolen 75 Vanne vasen taka
10 | Ovi Vasen Etu 43 K] Rengas elu vasen
1 O Vasen Taka 44 Polticainesdiid T Vanng et vasen
12 | Ovi OkeaEtu 45 Takavaiol T8 Rengas etu cikea
13 | Ovi Oikea Taka 45 T8 Vanne etu oikea
14 | Lokasuoja Vasen Eiu 47 B0 Imanotiosu kko
15 | Vamtikate/Pick-Up liva-vasen 48 Paneli Elu Vasen a Bensaluukku
18 | Lokasuoja Oikea Etu 49 | CO-vaittaja erilisykskks 82 | Takalokasuoja
7 Varitikate/Fick-Up leva-vasen 50 [Paneli Etu Oikea &3 ETuokasuoja
18 | Etu Maiot 51 -] Ty ikabut Tu nidil v ain/ Pultit
18 | Taka Matot 52 Jamuvalo takalas &5 [Navingdy#d

20 Tuulilasi 53 Katiolu ukkiu -] Parkkitutkat

21 Takalasi 54 Ripustuk:set &

22 | Ensdeiin 55 | Takakontd B8

23 | Hansikasokeno 55 Katio Avo & Wetokoukku

24 | Etuvalot itk 57 | Paiykapsslitivaniest 80 | Kod

28 | Sumuvaloli jovalo tSpotti valol 58 | Kaiutimat 91 | Pakoputkisto

26 | Katovwerholy 59 | Pyyhiips, keiki 92 | Kipiteline

27 | Konepeiti 60 %3 | Ohjaupydra / Alibag

28 | Avaimet 61 Laatikko ss8, Pickup ol [Etsstuin Vasen

2 Anaimelon kaukossar 62 95 Entatuin Oikeat

k) Sivupsili vasen 63 Lava w5 Takaishain

kil Sivupeil Oikea B4 Spoiler Taka or Verhoilu Taka
85 Katioteline/kafokaitest k] Sisusius muu

33 | AudioVideo Soifin 65 Kojelauta k2] Moofionfla muu

Vaurio koodit
1 Taipunut 1 Laviatys 2 a3l N aanmununut
2 | Rikn 12 | Maarmuuntums 24 | visuyissvaiot
3 | vimo 13 | Repeytynyt e Mok el
4 Lomma 14 Lommo El maalauriota 2 Sirokuat/Teipt ahingounest
3 Lohkeama 18 Listoitus, symboi = Saashumd ukopuol
P [r— vahin goiiunut n Neate vahinko ko puci
~ e 19 Ulstoitus, synibok k2 [Paned cinnin neunat lohjenneet
8 | Pustuu umua ¥ | Lasiusia poikieava,

20 Las Halkeama villrd osatal muu asia
4 Huduna 21 Las Sarkyny w Laitieisto vahingol fumd
ROIR] Tohraanmis/Liaankmut 22 | Lasi Lohjenmut 38 | Laitteisto LoysSIAP uuttuu
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1 ‘Waurio Pitwush alksisija aled om
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Figur 4 ECG Granskningsblankett baksida (Autolink Finland Oy, 2019)




3.2 NSAB 2015 — Nordiskt speditionsforbunds allméanna bestammelser

NSAB 2015 — Nordiskt speditionsforbunds allménna bestammelser &r en samling
standardbestdammelser som de nordiska l&nderna tillsammans arbetat fram. De forsta
bestammelserna lanserades 1919 efter det har de uppdaterats 1959, 1974, 1985, 1998 och
2015. NSAB bestammelserna definierar speditdrens och uppdragsgivarens rattigheter och
skyldigheter. Finland har representerats av Suomen Huolinta- ja Logistiikkaliitto i

forhandlingarna. (Suomen Huolinta- ja Logistiikkaliitto ry, 2019)

NSAB 2015 bestar av totalt 29 paragrafer av vilka de mest intressanta i vart fall ar paragraf
15 och 16 som hittas under rubriken ”Speditorens ansvar som avtalsslutande part”. Paragraf
15 konstaterar att alla skador och forluster som uppstar fran det att godset ar mottagits tills
det levereras ar pa speditorens ansvar, exempel pa detta i figur 5. Paragraf 16 listar ett antal
undantagsfall i vilka skadan inte ar pa speditérens ansvar. Ut6ver detta finns det i NSAB
2015 bl.a. bestammelser 6ver lagring, uppdragsgivarens ansvar, reklamation, preskription
och tvisteldsning. (Nordiskt Speditor Forbund, 2016)

NSAB 2015 finns tillganglig pa svenska, finska, engelska och ryska.

SARSKILDA BESTAMMELSER

SPEDITORENS ANSVAR SOM
AVTALSSLUTANDE PART

§15

Speditiiren ansvarar som avtalsslutande part 1 enlighet
med § 2 och §§ 16 — 21 fie Krlust av, minskning av
eller skada pd pods som medlfar eller orsakas frin
den ndpunkt godset mottas (O befordran nll dess
podset avldmnats, samt fGr Birsenung av avhimining

L | IL' r JL"'.'L'[".[['I.‘i.

(m det pd prund av  omstindighet  otanfie
spedittirens  kontroll  dr eller blie omdyly B
specditren att fullfdlja uppdraget pd det st som
overenskommuts,  eller  dir  omstindigheterna
firhindrar speditfiren att utlimna godset efier ane det
ankommut  #ll  angmven  leveransort,  ansvarar
spedittren e podset 1 enlighet med § 6 styeke 1 om
mte annat dverenskommits med uppdragsgvaren.

Figur 5 815 NSAB 2015 (Nordiskt Speditér Férbund, 2016)
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Ansvarsomraden

Normalt géller bestammelserna som finns i NSAB 2015 dvs. direkt da speditoren tagit emot
godset ar denna ansvarig for alla skador som upptéackts vid leverans. Det &r darfér som det
ar valdigt viktigt att bilarna granskas noggrant fore lastning och att alla upptéackta skador
noteras och dokumenteras. Det ar darfor ocksa valdigt viktigt att notera vaderforhallanden
och andra aspekter som kan gora det svart eller nastan omajligt att granska en bil. Bilen kan
vara tackt av sno eller sa kan den vara sa parkerad att den inte gar att granska enligt givna

anvisningar. | sadana fall kan det handa att skador blir oupptackta.

I NSAB 2015 paragraf 16 finns det noterat ett antal fall i vilket uppkomna skador inte ligger
pa speditorens ansvar. Av dessa ir punkt g den mest intressanta: “anviindandet av dppet

transportmedel nér s dr normalt forekommande eller har avtalats om”. (Nordiskt Spedittr

Férbund, 2016)

Sa i princip kan skador som orsakats av stenskott eller andra yttrefaktorer under transport
avskrivas da Autolink Finland Oy bara anvéander sig av 6ppna biltransportlastbilar. Det har
dock i praktiken visat sig vara svart att bevisa nar en skada har uppkommit och det finns ett
antal 6ppna fall dar kunden och Autolink &r av olika asikt. Det som gor saken annu mer
intressant ar att Autolink Finlands Oy:s nuvarande forsakringsbolag végrar ersétta skador
som uppkommit under transport av stenskott och hénvisar till NSAB 2015.

3.3 Ovriga anvisningar

Utéver ECG och NSAB sa har de storre kunderna definierat egna anvisningar och
bestdammelser i transportkontrakten. | de fallen géller de i kontrakten definierade
bestammelserna. De stora bilimportérerna har egna anvisningar for hur bilar skall granskas,

de ar oftast bara sma avvikelser fran ECG:s anvisningar.

3.4 Lastplanerings och -hanteringsprogrammet Cone

Cone &r det viktigaste verktyget som anvands vid Autolink. Alla bilar som kors och deras
uppgifter matas in i programmet. Programmet &r webbaserat och har tre olika
anvandargranssnitt beroende pa anvandarens roll. Ett for trafikledarna, ett for chaufférerna

och ett for kunderna. Beroende pa roll ser programmet olika ut och har olika funktioner och
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begransningar. Chaufforerna ser sina egna laster medan kunderna kan gora bestéllningar.

Cone &r dven direkt kopplat till ERP- Systemet for att underlatta fakturering.

Den viktigaste funktionen med tanke pd manualen som skall tillverkas ar mojligheten for
chauffdrerna att skriva in kommentarer bakom varje bil de fraktar. ldag anvands det till att
skriva in anmédrkningar t.ex. ”bilen smutsig, gér ej att granska”. I framtiden ar det dven ténkt

att det skall vara mojligt att ladda upp filer och bilder bakom varje bil.

3.5 Hur skriver man en bra manual?

Har kommer jag att ga igenom hur man skall ga tillvaga for att skriva en klar och lattforstadd
manual. Manualer kan I&tt goras allt for invecklade och utdragna vilket leder till att de sedan
blir olasta. Det géller att ta reda pa vem manualen ar riktad at och vilken deras kunskapsniva

ar for att kunna skraddarsy manualen till deras behov.

3.5.1 Manualens mal

For att tillverka en effektiv manual skall man borja med att definiera malet for manualen.
Genom att definiera klara mal har man en storre chans att tillverka en lyckad manual som
verkligen anvands. Malet kan exempelvis vara att bekanta nya anstallda med en arbetsplats,
forfriska minnet pa anstallda, lara ut en ny arbetsuppgift eller att forminska antalet olyckor.
Genom att definiera klara mal for manualen blir det lattare att strukturera och organisera

innehallet till en lattlaslig och anvandbar helhet. (Sembai, 2019)

I vart fall kommer malet for manualen vara att forbattra upptackandet av befintliga skador
pa bilar samt att forbattra hela skadehanteringsprocessen.

3.5.2 Manualens lasare

For att skriva en sa bra manual som majligt ar det ocksa viktigt att man kanner till vilka som
kommer att anvanda sig av manualen. Da vet man hur djupgaende man behéver vara i sina
beskrivningar. Det ar skillnad pd om manualen é&r riktad till nyanstallda eller till erfarna
arbetstagare. Det ar onodigt att krangla till manualen med langa beskrivningar om de for

lasarna ar sjalvklara. (Wiki How, 2019)
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| vart fall kommer manualens lasare att vara erfarna lastbilschaufforer med flera ars
erfarenhet av fraktandet av bilar. Aven nar det anstalls nya chaufforer s& ker det med gamla
chaufforer under en inskolningsperiod.

3.5.3 Stil och struktur

For att gora texten sa klar och lattlaslig som mojligt sa lonar det sig att anvanda sig av
numrerade listor som &r strukturerade i tidsordning hur arbetsmomenten skall utféras. Man
skall anvanda uppmaningar och tilltala lasaren direkt da man beskriver hur momenten skall
utféras. Anvéndning av punktlistor, rubriker, bilder och nyckelord med fet stil

rekommenderas. (Klartext, 2004)

Da man skriver en manual ar det viktigt att man haller ar konsekvent da det kommer till
stilen och strukturen. Man skall formatera texten och innehallet pa samma sétt genom hela
manualen for att gora den lattlaslig. Det underlattar dven skrivandet da man inte behover
fundera pa hur man skall placera text eller bilder efter att man har gjort det en gang. Det
finns fardiga stilmallar man kan anvéanda eller sa kan man tillverka en egen som passar de

egna behoven. (Online-learning.com, 2017)

3.5.4 Bilder och illustrationer

Det I6nar sig att anvanda sig av bilder och illustrationer i sa stor skala som mgjligt. Hjarnan
processorer visuell information mycket snabbare an text. Att kombinera bilder eller
illustrationer med Kkort text ar ett bra satt att géra manualen lattlast och -forstadd. En bild
rymmer mycket mera information an ett stycke text. Alla har vi hort uttrycket en bild séger
mera dn tusen ord”. (SwipeGuide, 2018) (Lanigan, 2010)

3.5.,5 Testning och publicering

Fore man publicerar manualen skall man testa att den fungerar. Det I6nar sig att lata en
kollega lasa igenom manualen for att hitta oklarheter eller stavfel m.m. Det l6nar sig ocksa

att testa manualen med dess ténkta lasare for att konkret se hur den fungerar. (Sembai, 2019)

Da manualen ar testad skall man valja hur man publicerar den. | vart fall kommer det att bli

en utprintad fysisk manual som skall finnas i varje lastbil.
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4 Metodik

| det har kapitlet presenteras hur jag har gatt tillvaga for att tillverka manualen. En stor fordel
for hela arbetet har varit att jag sjalv ar anstalld av Autolink Finland Oy och saledes har bra
inblick i foretaget. Utdver det har jag varje dag haft mina kollegor till férfogande ifall jag
har funderat éver nagot. Alla program, anvisningar och arbetssétt ar sedan tidigare bekanta
vilket ocksa har varit en stor fordel. Arbetet borjade med att jag kontaktade min chef,
Autolink Finland Oy:s VD, Kiristjan Reigo, och diskuterade mdojliga amnen for ett
examensarbete. Han kom snabbt fram till att gransknings- och skadehanteringsprocessen
vore ett omrade som kunde forbattras. Pa samma gang fick min kollega Teemu Vaahtera
aran att fungera som handledare. Teemu Vaahtera skoter ut6ver sina vanliga arbetsuppgifter
som trafikledare om de reklamationer som kommer till foretaget och ar saledes bast lampad

att fungera som handledare.

4.1 Planering och specificering

Jag borjade med att halla ett inledande mote med min handledare Teemu Vaahtera, dar vi i
grova drag gick igenom vad som oOnskades av den manual som skulle tillverkas. Vi
diskuterade och funderade dver i vilka fall man kunde dra nytta av en manual. Vi kom fram
till att det gar mycket tid forlorad da chaufforerna inte vet hur de skall ga tillvéaga, t.ex. da
de upptéacker eller orsakar en skada pa en bil pa kvallen och inte far tag pa nagon fran
kontoret. Det har hant att de sedan transporterat bilar som borde ha lamnats kvar for
reparation, vilket orsakar mycket extra arbete for alla inblandade. | vérsta fall hamnar vi for
egen faktura transportera bilen tillbaka, betala for skadorna och betala boter for att bilen ar
forsenad. En fungerande manual skulle vara ett ypperligt verktyg att férhindra sadana fall.
Manualen skulle ocksa vara ett bra stod till nya chaufforer s att de inte i forsta taget behdver

ta till telefonen.

Utifran detta gjorde jag sedan upp en plan éver hur jag skulle fortsatta arbetet och borjade

samla ihop befintliga anvisningar samt soka efter teori jag kunde anvdnda mig av.

4.2 Befintliga anvisningar, bestammelser och standarder

Efter att vi hade definierat malet for manualen borjade jag samla in och bekanta mig med
befintliga anvisningar, bestdmmelser och standarder. Dessa dokument styr verksamheten
och det ar de som kommer att ligga som grund for hela manualen. Den klart viktigaste av

dessa ar ECG:s instruktioner for granskning av bilar eftersom det dar finns detaljerade
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instruktioner over det viktigaste steget: granskning av bilar. Det &r viktigt att hitta d&ven de
minsta skramorna fore en bil lastas, eftersom som jag namnde i teorin sa flyttas ansvaret for
bilen dver pa speditoren direkt da bilen flyttas. Det kostar hundratals euro bara att polera
bort en skrama och om det kraver malning ar summan snabbt 6ver tusen euro. | vilket fall

som helst ar hela transporten pa minus om dessa inte upptacks fore lastning.

Andra anvisningar och bestdmmelser som jag samlade in och bekantade mig med var: NSAB
2015, ECG:s definitioner Over transportskador, ECG:s skaderapporterings blankett,
Daimlers anvisningar foér lastning av Mercedes A-Class och special anvisningar for
granskning av hoga fordon. NSAB 2015 och ECG:s definitioner éver transportskador var
viktiga att lasa igenom for att veta pa vem ansvaret ligger i olika situationer. Som jag namnde
i forra stycket sa flyttas ansvaret enligt NSAB 2015 6ver pa speditoren direkt da vi flyttar en
bil. Detta inverkade ocksa direkt pa manualen da vi valde att borja fotografera alla bilar som
fraktas fore vi flyttar dem for att ha nagot att luta tillbaka pa ifall det uppstar tvister. ECG:s
skaderapporterings blankett ar i bruk och saledes ocksa inkluderad i manualen. Autolink kor
ocksa nya bilar fran Valmets bilfabrik i Nystad darav inkluderades ocksa anvisningarna for
lastning av A-Class i manualen. Vi har aven special instruktioner for granskning av taket pa

hoga fordon da det inte finns riktlinjer for det i ECG:s anvisningar.

4.3 Litteraturstudie

For att skriva en sa bra manual som majligt sa gjorde jag en litteraturstudie éver hur man
skall skriva en bra manual. Jag sokte pa internet efter hur man skall ga tillvaga for att tillverka
en bra manual. Jag gjorde s6kningarna pa olika sprak for att hitta de basta tipsen. Ut6ver det
laste jag igenom ett antal andra slutarbeten dar det hade tillverkats manualer och gick igenom
vilka kallor de hade anvant sig av. De basta instruktionerna jag hittade finns samlade i

teoridelen av detta arbete.

4.4 Diskussioner

Under hela arbetets gang har jag diskuterat uppgiften och manualen med min handledare
Teemu Vaahtera samt med foretagets tva andra trafikledare. Det ar med mig sjalv inkluderat
vi fyra som skoter om lastbilstrafiken vid Autolink Finland Oy. Jag har utnyttjat deras
kunskap da de alla tre har valdigt omfattande erfarenhet inom biltransport- och
logistikbranschen. Det har varit latt att friga om de saker jag funderat 6ver och vad de tycker

att borde inkluderas i manualen. Vi har diskuterat speciellt mycket om hur chaufférerna skall



15
agera utanfor kontorstid da det inte finns nagra befintliga anvisningar. Saknaden av

anvisningar leder till extra telefonsamtal vilka vi nu genom manualen hoppas kunna minska

o

pa.

Jag har ocksa fragat av de tre nyaste chaufférerna vad de tycker om idén att anvanda en
manual och vilka saker de tycker att ar oklara géllande granskningen av bilar eller
skaderapporteringen. Detta for att battre kunna skraddarsy manualen till den ténkta lasaren.
De har alla tre anstéllts under 2019, jag valde att inte fraga flera chaufforer da de andra ha
flera ars erfarenhet och inte kan raknas som nya. De var alla i stort satt positivt installda till
manualen. De tyckte att det var bra att det kommer att finnas en manual dar det snabbt kan
hitta svar pa de saker de funderar 6ver. Angaende granskning av bilar sa visade det sig att
de sjélva inte hade last igenom ECG:s anvisningar utan forlitade sig pa den praktiska
inskolningen de hade fatt de forsta dagarna pa jobbet. Alla tyckte att det var bra med

anvisningarna for hur de skall agera utanfér kontorstid.

4.5 Skrivandet av manualen

I den hér delen kommer jag att stegvis ga igenom hur skrivandet av sjalva manualen gick
till. Vilket forarbete som behovdes, hur lasaren definierades, hur uppbyggnaden och
struktureringen gjordes. Sedan ocksa hur sjalva skrivandet gick till och slutligen om testning
och publicering.

45.1 Forarbete

Forarbetet inleddes med att fundera 6ver hur manualen skulle byggas upp och vad som skulle
inkluderas. Efter diskussioner med mina kollegor kom vi i ett tidigt skede fram till att vi
skulle gora en kort och klar manual och hélla alla specifika anvisningar som separata bilagor.
S att troskeln for att plocka upp och lasa manualen skulle vara sa lag som majligt. Utover
det sa &r manga av anvisningarna sadana som chaufforerna kan utantill efter en tid och sedan

bara &r onddigt stoff for dem att bladdra igenom.

45.2 Definition av lasare

Som jag namner i teorin sa ar det viktigt att anpassa manualen till lasaren for att gora den sa
anvandarvéanlig som mojligt. Denna manual kommer endast att anvandas av Autolink
Finland Oy:s chaufforer. De kommer att ha manualen med sig i lastbilen som ett extra

verktyg da de ar ute i trafik. Manualen kommer att anvandas av bade nya chaufforer men
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ocksa av de mera erfarna chaufforerna ifall det ar nagot som de har glémt eller funderar Gver.
Darfor ar det viktigt att fa med allt som behdvs utan att ga for mycket in pa detaljer.
Chauffarerna vill helst lasta pa och av sa snabbt som mdjligt, inte spendera tid pa att lasa en
kranglig manual, darfor ar det extra viktigt att den blir s& lattlast som mojligt. Eftersom
Autolink har chaufforer av ett antal olika nationaliteter valde vi att skriva manualen pa

engelska.

4.5.3 Manualens uppbyggnad och struktur

Jag bestdmde mig i ett tidigt skede for att anvédnda mig av Microsoft PowerPoint for att
producera manualen och pa sa satt gora det nastintill omajligt att skriva langa och krangliga
stycken. Manualen ar strukturerad med hjalp av de rekommendationer som aterfinns i teorin
dvs. en inledande innehallsforteckning, punkt- och nummerlistor, viktiga nyckelord skrivna

med fetstil. Nummerlistor har anvants dar moment skall utféras i en viss ordning.

Som jag namnde tidigare sa valde vi efter diskussioner med mina kollegor att inte skriva om
alla de befintliga instruktionerna utan att ha dem som bilagor till manualen, detta for att korta
av manualen och pa sa satt gora det lattare att snabbt hitta ratt stycke och sedan ratt bilaga.
Jag anvande bilder och illustrationer dér det var mojligt vilket rekommenderades i teorin.
Totalt valde vi att dela in manualen i sex stycken: fyra stycken for olika gransknings skeden
och tva stycken for rapportering av skador. Manga av granskningsskedena ar sadana som

chaufforerna efter en tid gor automatiskt men nu finns de ocksa nerskrivna.

For att gora det lattare att hitta ratt bilaga gav jag bilagorna ett nummer beroende pa vilket
stycke de hor till och en bokstav enligt den ordning bilagan kommer i stycket. Exempelvis
ECG:s granskningsinstruktioner fick kombinationen 1A da de hor till forsta stycket och ar
styckets forsta bilaga.

45.4 Skrivandet av manualen

Sedan var det bara att utgaende fran styckesindelningen och mina anteckningar att borja
skriva manualen. Under skrivandet diskuterade jag aktivt med mina kollegor vad som skulle
inkluderas och om de hade nagra idéer eller invandningar. Efter att jag hade skrivit klart
forsta versionen printade jag ut den och l&t mina kollegor l&sa igenom den och ge feedback.
Eftersom jag aktivt redan under skrivandet korrigerade mycket var det inte sa mycket som

kravde atgarder. Teemu papekade ett antal stavfel och nagra stallen han ansag att var oklara.
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Baserat pa feedbacken korrigerade jag sedan det som kommenterats och printade ut en ny

version.

45.5 Testning och publicering

Fore manualen tas i bruk skall den annu testas av nagra utvalda chaufforer. Ifall det annu
eventuellt behdvs gora andringar. Slutligen da alla &r néjda med manualen skall denna
printas ut och finnas tillganglig i alla bilar. Tanken &r att denna manual skall uppdateras vid

behov om det t.ex. kommer nya foreskrifter.
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5 Resultat
| det har kapitlet presenterar jag och kommenterar den tillverkade manualen. Totalt bestar
manualen av sex stycken av vilka fyra ar anvisningar for olika granskningsskeden och tva ar

anvisningar for rapportering av skador. Nedan foljer en kort presentation av de olika

styckena samt exempel ur varje stycke.
1. Pre Loading Inspection

| det hér stycket finns anvisningar éver hur man skall granska en bil fore lastning. Det
hanvisas till ECG:s gransknings anvisningar som finns som bilaga (1A) till manualen. ECG:s
anvisningar r detaljerade och flera sidor langa, i figur 6 nedan finns ett exempel pa hur man

skall gora en "Walk-around check” som é&r tagen fran sida tre ur ECG:s anvisningar.

Walk Around Check!

Walk-around check

is document is mweant as
example of how to effectivel
pexform vehicle inspections.

— Appearance and body

* Dont (resulted from opening the door of a trace of acckdent)
* Sol or stains (cust or dint from clothes and goves)
« Foreign matter achesion (00 pomder o birds” excrement) / While it is not a requirement
« Scratches o ireguianties on moldng and plated areas. that the inspector move
* Oil or fuel leak

- clockwise arcund the vehicle,
Oil loak under vehicio, front bumper, hood, — it is highly recommended that
>
s O wiper. glass. and body the process is consistent
/ anl wheel and tire
« From fender — =] » Front fender
* Front wheel and tir :7'\ —d
‘ e START
| o O (TN
e * Door window (both sides) and sunroof 10 be cosed
« Plastic cover and cover sheet 10 have no damage
.
Sill body * Flaciric component swilches 1o ba OFF
* From dooe (Radio, ight, key, floor, and seat)
* Mimor
.
® + Front door
* Miror
* Rear door ¢
» Rear fender ) * Kicking plate
« Roar whoe! and o Al * Sill body
Py ‘ Sl = * Rear door
\ R — * Rear londer
\. [ 3 * Rear whee! and tire
R ¢ Roar combination lamp
e * Glass
—— = S * Trunk bd
* Roar bumper

- If the Paint Guard Flim shows signs of fips or damages, It must be removed and chacked by both parties.
- Inspaction for damage |a to be carried out In daylight or sultable artificial light. If night-time delivery occurs, the inspaction
must be carried out the next moming before 12 o'clock.

Figur 6 ECG Granskningsanvisningar (ECG Association, 2019)

| det har stycket finns ocksa skilda anvisningar for hur man skall granska taket pa héga

fordon vilket ar ett exempel pa hur vi inte bara klara oss med ECG:s anvisningar. | ECG:s
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anvisningar finns inte riktlinjer for hur man skall granska fordon som &r sa hoga att man inte

ser taket da man star pa marken. Exempel pa dessa anvisningar i figur 7.

| Use driver floor protection when sill not protected |

Figur 7 Anvisningar for granskning av héga fordon (Autolink Finland Oy, 2009)

| samband med det har stycket valde vi att infora en ny praxis déar vi kommer att fotografera
alla sidor pa en bil fore flytt sa att vi har nagot att falla tillbaka pa ifall det uppstar tvister. Vi

kan da t.ex. bevisa att en skada funnits pa bilen fore lastning, galler speciellt begagnade bilar.

I det har stycket finns ocksa anvisningar for hur man skall ga tillvaga ifall det av nagon orsak
inte & mojligt att granska en bil enligt anvisningarna och nar man skall 1agga in kommentarer
i planeringsprogrammet Cone. Det kan tex. vara svart att granska en bil enligt
instruktionerna ifall det har sndat, men da skall man dnda granska dar det gar. Exempel pa

dessa instruktioner i figur 8, taget ur manualen sida 6.
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* Inspect the areas which are possible

1. Pre Loading Inspection

Figur 8 Sida 6 i manualen (Autolink Finland Oy, 2019)

2. After Loading Inspection

I det hér stycket finns instruktioner for hur man snabbt skall granska bilen efter att den ar
lastad ombord for att se att det inte skett nagra skador under lastningen. | samband med att
man kontrollerar bilen skall man ocksa se till att alla remmar sitter ordentligt och att det finns
tillrackligt med utrymme runtom bilen. | det har stycket hanvisas till bilaga 2A dér det finns
special anvisningar for lastning av Mercedes A-Class i Nystad. Exempel pa detta ur

manualen i figur 9.
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2. After Loading Inspection
* Do a quick check to see that no damage
has occured during loading

« Special attention to be paid to low
clearance vehicles

* When loading A-models in Uusikaupunki
please pay special attention to areas
marked in Appendix 2A.

» Check lashing and clearence of all loaded
cars 8

2. After Loading Inspection

Figur 9 After Loading Inspection (Autolink Finland Oy, 2019)

3. Pre Unloading Inspection

| det héar stycket finns korta instruktioner for granskning av bilar fore avlastning for att
kontrollera att det inte har skett skador under transporten. Har lade vi till anvisningen att ta
bild av allt som skett under transporten &ven om det ndédvandigtvis inte enligt NSAB 2015

réknas som transportskada. Exempel ur manualen i figur 10.

3. Pre Unloading Inspection

* Do a quick check to see that no damage
has occured during transit.

« Take a picture of everything found even if it
would not be considered as transport
damage.

3. Pre Unloading Inspection

Figur 10 Pre Unloading Inspection (Autolink Finland Oy, 2019)
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4. Pre Delivery Inspection

Kort instruktion for granskning efter avlastning fore bilen levereras till kunden. Exempel pa

detta i figur 11.

4. Pre Delivery Inspection

* Do a quick check after unloading that no
damage has occured during unloading.
* If damage is found follow the instructions in

section 6. Damage Reporting — Damage
Caused by Autolink

10

4. Pre Delivery Inspection

Figur 11 Pre Delivery Inspection (Autolink Finland Oy, 2019)

5. Damage Reporting — Damage Found Before Loading

| det har stycket finns instruktioner for hur man skall ga tillvaga da man upptéacker en skada
i samband med granskning fore lastning, bade fér nya bilar fran importdren och
nya/begagnade bilar mellan bilaffarer. Har finns dven anvisningar for hur man skall gora
under och utanfor kontorstid, vem som skall informeras, n&r man skall ta bilder och ndar man

skall lagga kommentarer i Cone. Exempel ur detta stycke i figur 12.
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autolink
5. Damage Reporting —

Damage Found Before Loading
+ If damage is found on a new car that is
leaving from Assistor
1. Dont touch the car
2. Inform the Office/Assistor.
+ If damage is found on a dealer to dealer
car
1. Take pictures
2. Put a note in the remarks field in Cone.

5. Damage Reporting - Damage Found Before Loading

11

Figur 12 Damage Reporting — Damage Found Before Loading (Autolink Finland Oy, 2019)

6. Damage Reporting — Damage Caused by Autolink

| det har stycket finns instruktioner 6ver hur man skall ga tillvaga da Autolink &r den som
orsakar en skada. Igen samma saker som i tidigare stycken hér finns instruktioner éver hur
man skall ga tillvaga under kontorstid, utanfor kontorstid, da det galler nya bilar eller
begagnade bilar, nar man skall ta bilder osv. | det har stycket hanvisas till bilaga 5A dvs.
ECG:s skaderapporterings blankett som presenterades i teoridelen. Exempel ur detta stycke
i figur 13 & 14.



6. Damage Reporting —
Damage Caused by Autolink

+ If you damage a new car leaving from
Assistor

1. Do not load the car
2. Inform the office

+ |If you damage a dealer to dealer car

— During office hours inform the dealer to see if
it is allowed to leave

— Qutside office hours load the car

6. Damage Reporting — Damage Caused by Autolink

13

Figur 13 Damage Reporting — Damage Caused by Autolink (Autolink Finland Oy, 2019)

* In all cases when damage is caused by
autolink:

. Fill out a damage report, appendix 5A

2. Take pictures

3. Put a note in the remarks field in Cone.

4. Inform the office

—

14
6. Damage Reporting — Damage Caused by Autolink

Figur 14 Damage Reporting — Damage Caused by Autolink (Autolink Finland Oy, 2019)
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6 Sammanfattning

Malet med det har examensarbetet var att astadkomma forbattringar i gransknings- och
skadehanteringsprocessen ~ vid  Autolink  Finland  Oy.  Gransknings-  och
skadehanteringsprocesserna ar bada viktiga delar i transportkedjan och darav orsakar brister
I dessa direkta forluster for foretaget. Vid granskningsskedet ar det oupptéckta befintliga
skador som orsakar de storsta forlusterna och vid skadehanteringsprocessen gar mycket tid
forlorad da chaufforerna inte har klara instruktioner. | bérjan pa projektet beslutade vi att en
manual med anvisningar for hur chaufforerna skulle agera i olika lagen skulle tillverkas. Jag
inledde mitt forbattringsprojekt med att samla ihop och ldsa igenom befintliga anvisningar
och instruktioner. Jag gjorde sedan en litteraturstudie 6ver hur man tillverkar en bra manual
for att far en klar bild Gver hur en bra fungerande manual skall vara uppbyggd. Jag borjade
sedan skriva sjalva manualen och sammanstallde nya och gamla anvisningar och
instruktioner till en helhet. Under hela arbetets gang diskuterade jag aktivt med mina
kollegor, de hjalpte till da det behdvdes och kom ocksa med goda rad. Jag utnyttjade ocksa

chaufférerna da det var majligt, de fick lasa igenom manualen och komma med feedback.

Jag stotte inte pa nagra storre problem under arbetets gang vilket till en stor del sékerligen
har berott pa att jag sjalv ar anstélld av foretaget. Jag har inte haft nagon tidspress och har
kunnat dra nytta av mina kollegor. Det har dock stundvis gatt langsamt framat da jag ar
heltidsanstélld och har mina vanliga arbetsuppgifter att skota.

6.1 Har syftet och malet uppnatts?

Enligt mig har syftet och malet med arbetet uppnatts. Vi har lyckats binda ihop ett antal
anvisningar och instruktioner till en lattlast fungerande helhet. Nu finns det ocksa klara
instruktioner hur chaufforerna skall agera da de hittar skador utanfor kontorstid. Det aterstar
dock att se hur manualen fungerar i verkligheten och om den verkligen anvéands. Risken
finns att chaufforerna aterfaller till gamla vanor och tar till telefonen och ringer istéllet for

att anvanda manualen.

Jag hoppas att manualen kommer att leda till inbesparingar. Det dr svart att uppskatta nagon
konkret summa men skulle manualen redan hjalpa till med att hitta ett tiotal skador fore

lastning finns en potential att spara in tusentals euro.
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6.2 Forslag till fortsatt utveckling

Manualen uppnar nu de mal som var satta for detta arbete, men det finns saker man
sékerligen kunde forbattra i framtiden. Det kénns lite gammaldags att tillverka en manual
som man sedan printar ut pa papper, i framtiden kunde manualen exempelvis integreras i
planeringsprogrammet Cone. Manualen kommer i vilket fall som helst att uppdateras
kontinuerligt efter den feedback som fas och sedan enligt eventuella nya instruktioner och

bestammelser.

6.3 Slutord

Det har har varit ett intressant arbete att utfora da jag har fatt chansen att tillverka nagot fran
grunden genom att utnyttja de saker som jag har lart mig under studietiden. Speciellt
intressant ar det att jag sjalv kommer att fa se hur manualen fungerar i praktiken samt vara
med och uppdatera den i framtiden. Det kommer att vara intressant att se tillbaka pa detta

arbete om en tid och se om det da finns nagot som man borde ha gjort annorlunda.
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