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Abstrakt

Det har examensarbetet har gjorts for ett foretag som verkar inom slipmaterialbranschen.
De utvecklar och tillverkar slipmaterial samt verktyg for olika industrier. Foretaget har en
maskinavdelning som tillverkar och vidareutvecklar elektriska-, pneumatiska- samt
batteridrivna slip- och polermaskiner. For att dessa maskiner ska fa séljas pa den
europeiska marknaden och i andra lander krdvs att sakerhetskrav uppfylls samt att med
maskinen foljer en anvandarmanual.

Syftet med detta examensarbete var att rakna ut kostnaderna och se pa for- och nackdelar
med att insourca foretagets manualhanteringsprocess. Detta har gjorts genom att
jamfora tva olika alternativ for manualhanteringen; den nuvarande processen och en
annan potentiell 16sning. Den nuvarande processen bygger pa outsourcing av
manualandringarna, medan det andra alternativet skulle innebara insourcing med hjalp av
ett dokumenthanteringsprogram for att utfora andringarna internt.

Alternativen har beskrivits noggrannare och deras for- och nackdelar har ssmmanfattats.
Sjalvkostnadskalkyler har gjorts for den nuvarande processen samt for insourcingen, for
att uppmarksamma skillnader i tid och kostnader. Skilda berdkningar har dven gjorts for
implementeringsaret respektive efter att dokumenthanteringsprogrammet har inforts for
att tydliggora skillnaderna.

Resultatet av berdkningarna for alternativen presenteras i en jamforande tabell for att
tydliggora kostnadsskillnaderna. Resultatet av berdkningarna samt for- och nackdelarna
som tagits fram ska fungera som en grund for eventuellt beslutsfattande inom foretaget.
Slutligen ges en sammanfattande rekommendation at foretaget, som tar i beaktande
bade kostnader, for- och nackdelar.

Sprak: svenska Nyckelord: outsourcing, insourcing, anvandarmanual,
|dnsamhetsanalys




BACHELOR'S THESIS

Author: Victoria Blomqvist
Degree Programme: Industrial Management and Engineering
Supervisor(s): Maria Smeds Engstrom

Niklas Kallenberg, Yrkeshogskolan Novia

Title: Profitability Analysis of Insourcing for User Manuals
Date: May 5, 2020 Number of pages: 39 Appendices: 4
Abstract

This thesis is made on behalf of a company operating in the abrasive material industry,
they develop and manufacture abrasive materials and tools for various industries. The
company has a machine department that develops and manufactures electric, pneumatic
and battery-operated sanding and polishing machines. In order for these machines to be
sold on the European market and in other countries, safety requirements must be met.
The machine also requires a user manual.

The purpose of this thesis was to calculate the costs and look at the advantages and
disadvantages of insourcing the company's manual management process. This has been
done by comparing two different options for manual handling, the current process and
another potential solution. The current process is based on outsourcing the manual
changes, while the second option would involve insourcing using a document
management program to make the changes internally.

The alternatives are presented, and their advantages and disadvantages are summarized.
Self-cost calculations have been made for the current process as well as for the insourcing,
to note differences in time and costs. Separate calculations have also been made for the
implementation year and after the document management program has been introduced
to clarify the differences.

The results of the calculations for the alternatives are presented in a comparative table to
clarify the cost differences. The results of the calculations, as well as the advantages and
disadvantages that have been developed, should serve as a basis for decision-making
within the company. Finally, a summary recommendation is given to the company, which
considers both costs, advantages and disadvantages.
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1. Inledning

Europaparlamentets maskindirektiv kraver att alla maskiner som saljs pa den europeiska
marknaden uppfyller vissa sdkerhetskrav samt att tillhnérande instruktioner medfoljer.
(European Parliament and of the Council on machinery, 2006) N&r nya maskiner lanseras
eller forandringar sker i standarder och direktiv ska en anvandarmanual tas fram eller
uppdateras. Uppdateringar kan &ven goras till foljd av respons fran faltet eller pa intern
begaran. Aven lander har olika krav gallande vad som ska finnas med i anvandarmanualen,

vilka bor uppfyllas for att produkterna ska kunna saljas i de specifika landerna.

Detta examensarbete har gjorts pa uppdrag av ett foretag som verkar inom
slipmaterialbranschen. I nuléget outsourcas foretagets manualéndringar till ett designféretag.
Detta system har fungerat en tid, men upplevs inte ldngre som en optimal 18sning.
Manualhanteringsprocessen bor vara smidigare, man vill jobba smartare samt undvika
manga mellanhander och langa véntetider. Man bor dven sprida risken, for att inte vara
beroende av en tredje part. Andringarna bor ske fortlopande for att inte skapa forseningar i
deadlines, eftersom detta kan paverka andra avdelningar. Férseningar i projekten kan ocksa

innebéra att en maskin inte kan lanseras i tid.

| detta examensarbete har det nuvarande systemet fér manualhanteringen jamforts med ett
dokumenthanteringsprogram som potentiellt kunde anvandas for att utféra &ndringarna
internt. Detta skulle innebéra en forandring fran att outsourca manualhanteringsprocessen
till att géra manualerna internt med hjélp av en programvara. Fokus har lagts pa fordelar,

nackdelar, risker samt kostnader.

1.1 Bakgrund

Sommaren 2019 jobbade jag pa foretaget med compliance och till mina uppgifter horde
bland annat teknisk dokumentation, identifiering av marknadskrav och renskrivning av
processer. Jag fick en inblick i manualhanteringsprocessen och det framkom att den hade
forbattringspotential. Vi hade tidigare diskuterat mojligheten att skriva examensarbete at

foretaget och ett forslag var att pa nagot satt forbattra manualhanteringsprocessen.

Under sommaren kom vi i Kkontakt med ett foretag som erbjuder ett
dokumenthanteringsprogram. Denna programvara samt foretagets Ovriga tjanster kunde

eventuellt underlatta manualhanteringen hos foretaget. Uppgiften for mitt examensarbete
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blev ddrmed att undersoka for- och nackdelar med att ta i bruk programmet i jamférelse med

det nuvarande arbetsséttet.

1.2 Syfte

Syftet med detta examensarbete var att rékna ut kostnaderna for insourcing av foretagets
anvandarmanualer. Kostnaderna samt for- och nackdelar med de olika alternativen har
jamforts for att skapa forstaelse for vad som I6nar sig. Malet var att manualarbetet skulle bli
effektivare, mojliggora att man sjalv kan utféra andringar samt att sprida risken. Detta kunde
eventuellt goéras genom att ta i bruk programvara fér dokumenthantering, forsdka
standardisera texter och anvénda block-system for att i framtiden ha lattare att bygga upp

nya manualer.

Syftet var ocksa att effektivera manualhanteringsprocessen genom att forsoka eliminera
eventuellt onbdiga processteg och mellanhander. Avsikten var att tiden for hanteringen
skulle anvéandas effektivare och man ville minska pa vantetiden samt beroendet av andra
parter. Arbetssattet for manualhanteringen skulle goras smidigare och det skulle std mer klart

vem som gor vad.

1.3 Problemformulering

I nuldget outsourcas manualéndringarna till ett designforetag. En tjansteman inom det egna
foretaget jobbar med att sammanfatta &ndringarna som ska goras och koordinerar ut arbetet
at designforetaget. Man vill att manualandringarna ska kunna utforas effektivare an i nulaget

samt sprida risken for att inte orsaka forseningar i deadlines och projekt.

Fragan ar om foretaget ska outsourca eller insourca manualhanteringen? Skulle det 16na sig
att insourca manualhanteringsprocessen och utféra andringarna internt med hjélp av ett

dokumenthanteringsprogram?

Tva alternativ har darfor jamforts med fokus pa kostnad, effektivitet samt risker. Det forsta
alternativet ar det som anvénds i nuldget, nér man har outsourcat manualéndringarna till ett
designforetag. Det andra alternativet skulle innebéra att man insourcar manualhanteringen
och utfor &ndringarna internt med hjalp av ett dokumenthanteringsprogram. Gemensamt for

bada alternativen ar att man anlitar ett annat externt foretag for dversattning.



Tv4 alternativ:

1. Outsourcing av manualhanteringen (anvénds i nuldget):
Foretaget — Designforetag — Oversattningsforetag
2. Insourcing av manualhanteringen:
Foretaget (dokumenthanteringsprogram) — Oversattningsforetag

Alternativen beskrivs noggrannare i kapitel 4.

1.4 Avgransning

Detta examensarbete undersokte och analyserade det i bruk varande systemet samt en
alternativ 16sning for manualhanteringen. Tjanstemannen som jobbar med manualerna inom
foretaget hade tidigare erfarenhet av det valda dokumenthanteringsprogrammet, och man
hade redan hunnit paborja implementeringsfasen av detta under examensarbetets gang. Att
ta i beaktande &nnu ett alternativ skulle ha inneburit att man jamfort tre 16sningar som ligger
i tre helt olika stadier. Ett som &r i bruk taget, ett som ligger i implementeringsfasen och ett

som eventuellt bara baseras pa en offert.

Innehallet i kostnadskalkylen har ocksa avgransats. Administrativa kostnader samt
driftskostnader for el och sa vidare togs inte i beaktande, eftersom dessa ansags vara de
samma i bada fallen. Endast de relevanta kostnaderna togs i beaktande for att alternativen
skulle bli jamforbara. Desto mera fokus lades pa for- och nackdelar, risker samt arbetssatt.

1.5 Metoder och tillvagagangssatt

For att alternativen ska kunna jamforas beskrivs dessa noggrannare och for- och nackdelarna
med de olika processerna presenteras. Input till denna information har fatts fran anstéllda pa
foretaget, offerter, fakturor samt egna erfarenheter och observationer. Under
examensarbetets gang paborjades implementeringen av dokumenthanteringsprogrammet.
Av programleverantoren ordnades en dags skolning, vilken gav forstaelse for programmet
och dess funktioner. Aven teori tagen fran litteratur och artiklar gallande for- och nackdelar

med outsourcing och insourcing lades som underlag for ett eventuellt kommande beslut.

For att fa fram en mer konkret jamforelse mellan de olika alternativen utférdes aven en
sjalvkostnadskalkyl for vartdera alternativet. Berdkningarna for det nuvarande systemet
baserades pa fakturor fran ar 2019, medan det nya systemet baserades pa offert, kostnader
vid implementering samt uppskattning av kommande kostnader. | berdkningarna ingar ocksa

estimerad tid for manualhanteringen samt 16n.



1.6 Disposition

Det har examensarbetet &r uppdelat i flera kapitel. | kapitel 1 presenteras syftet med arbetet
samt hur det avgransats. | kapitel 2 presenteras uppdragsgivaren, foretagets verksamhet samt
vem som ansvarar for anvandarmanualerna. Kapitel 3 behandlar relevant teori géllande
maskindirektivet, fenomenen outsourcing och insourcing samt sjalvkostnadskalkyl. | kapitel
4 beskrivs de tva alternativen mer ingdende samt fér- och nackdelar med dessa tas upp.
Kapitel 5 behandlar kostnadskalkylen och féljs av kapitel 6 som presenterar resultatet. |
kapitel 7 ges en sammanfattande rekommendation till foretaget. Arbetet avslutas med en

diskussion i kapitel 8 samt forslag till fortsatt forskning i kapitel 9.



2 Foretaget

Foretaget &r ett internationellt foretag som verkar inom slipmaterialbranschen och tillverkar
kvalitativa slipprodukter och verktyg. Foretaget har sitt site i Osterbotten, men har dven en
produktionsenhet i sddra Finland samt dotterbolag beldgna i Europa, Mellanéstern, Nord-
och Sydamerika samt i Asien. Ca 97 % av foretagets produkter séljs pa export till 6ver 100
lander. (Foretagets hemsida)

Foretaget har lange fokuserat pa produktutveckling och kvalitet samt gjort internationella
satsningar. Man har innovativa lésningar som mojliggor till exempel dammfri ytbehandling.
Idag utvecklar foretaget slipmaterial samt verktyg for bland annat tra-, bil- och batindustrin.
(Koncernens arsberattelse 2018) Som framkommer i figur 1 &r foretagets storsta
marknadssektor bileftermarknaden (ART) vilken motsvarar 42 %. Resterande sektorer
fordelas enligt foljande: traindustrin 18,5 %, transport 15 %, maleri och bygg (CD) 13 %,

industri 6,5 % samt precisionsindustrin 6 %.

PI

Industry

ART

Transport

Wood

cb

Figur 1 Foretagets marknadssektioner ar 2020. (Foretagets interna material)

Foretagets vision: Vi vill nd en marknadsposition, dar kunder och intressenter ser oss som
en marknadsledare och det mest ansvarsfulla féretaget som driver innovation inom sina

karnaffarsomraden”. (FOretagets hemsida)

Foretaget vaxer standigt, vilket kan ses i figur 2. Idag har foretaget ca 1500 anstéllda och en
omsattning pa 297 miljoner € (2019). (Koncernens interna material)
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Figur 2 Foretagets tillvéxt i miljoner € under aren 2012-2018. (Foretagets interna material)

2.1 Maskinavdelningen

Foretagets maskinavdelning startades upp ar 2010. De tillverkar och vidareutvecklar
elektriska-, pneumatiska- samt batteridrivna slip- och polermaskiner samt
industridammsugare. Man forsoker utveckla kraftfulla, tysta maskiner med laga vibrationer
som ar latta och ergonomiska. Foretaget drar nytta av sin erfarenhet inom branschen och
forsoker standigt vara i dialog med kunden for att hitta nya I6sningar. Dammftri slipning ar

en viktig sddan l6sning. (Foretagets interna material)

Det har tidigare gjorts satsningar pa att utveckla slipmaskiner och produkter for
bileftermarknaden. Senare har man ocksa utvecklat produkter till andra affarsomraden till
exempel till traindustrin, batindustrin och den sa kallade precisionsindustrin. (Foretagets

hemsida)

Aven maskinavdelningen véxer standigt, vilket ses i figur 3. Ar 2019 uppnédde avdelningen

en omséttning pa 65,9 miljoner €. (Koncernens interna material)

57,5

L
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34,1

286
25
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Figur 3 Maskinavdelningens tillvaxt i miljoner € under aren 2012-2018. (Foretagets interna material)



2.1.1 Compliance

Avdelningen Compliance ar en underenhet till maskinavdelningen. Till Compliance
uppgifter hor bland annat att halla koll pa marknadskrav, certifieringar och tester. De ska se
till att alla maskiner foljer forordningar, lagar, direktiv och krav sa att de far séljas pa olika
marknader. Till avdelningens uppgift hor dven att ta fram och sékerstélla att all information
ar korrekt pa maskinernas markskyltar och i deras manualer. De ar darmed ansvariga for att

anvandarmanualernas innehdll ar aktuellt och motsvarar bestammelserna.



3 Teori

Teoridelen behandlar information som &r relevant for projektet och kan anvéndas som grund
for ett eventuellt beslutsfattande. Forst tas EU:s maskindirektiv upp och vad det sdger om
anvandarmanualer. Darefter tas fenomenen outsourcing samt insourcing upp och potentiella

for- och nackdelar med dessa presenteras. Slutligen foljer teori géllande sjalvkostnadskalkyl.

3.1 Maskindirektivet

Europaparlamentet och Europeiska Unionens rad har utfardat direktiv 2006/42/EG, dven
kallat maskindirektivet. Syftet med direktivet &r att forbattra sékerheten vid anvandning av

maskiner. Maskindirektivet omfattar krav for att undvika olyckor vid alla skeden fran

konstruktion och tillverkning till drift och underhall.

Innan produkter slapps ut pa den europeiska marknaden bor de uppfylla grundlaggande
hdlso-, miljo- och sédkerhetskrav. Tillverkaren forvantas &aven uppratthalla teknisk
dokumentation gallande produkten. CE-markning av maskinerna fungerar som bevis pa att
produkten uppfyller alla relevanta krav och far darmed séljas inom Europa. (European
Parliament and of the Council on machinery, 2006)

I maskindirektivet finns specifika regler och krav som galler for olika maskinkategorier. Till
exempel maskiner som ska anvandas vid hantering av livsmedel eller farmaceutiska
produkter kan ha andra krav &n maskiner som anvands for bearbetning eller lyft. (Manualise,
2020)

Maskindirektivet stéller till exempel specifika krav pa “bérbara handhallna och/eller
handstyrda maskiner”. 1 detta framkommer bland annat vikten av sdkerheten och hur
maskinens handtag bor vara konstruerade. Géllande “maskiner for bearbetning av trd och
material med liknande fysiska egenskaper” finns ocksd krav péd att maskinen ska vara
konstruerad sa att arbetsstycken kan bearbetas pa ett sakert sétt och att maskinen ar forsedd

med automatisk broms. (European Parliament and of the Council on machinery, 2006)

3.1.1 Bruksanvisningar

I maskindirektivet ingar aven krav for den information som bor framga gallande produkten.
Detta ar till exempel varningssymboler och markning av maskinerna, men det krdvs &ven en

bruksanvisning. | maskindirektivet star det: ”Med alla maskiner skall félja en bruksanvisning
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pa det eller de officiella gemenskapsspraken i den medlemsstat dar maskinen slapps ut pa
marknaden och/eller tas i drift” (European Parliament and of the Council on machinery,
2006)

I maskindirektivet finner man aven en lista pa vad en bruksanvisning/ manual ska innehalla.
Exempel pa innehall som ska vara med ar information om tillverkaren, anvisningar for
idrifttagandet av maskinen, information om underhall, skyddsatgarder och varningar.
Ytterligare krav pa innehallet i en manual och pa en markskylt kan dessutom framga i

produktspecifika standarder. (European Parliament and of the Council on machinery, 2006)

3.2 Outsourcing och insourcing

Out-/insourcing-problematiken férekommer ofta i organisationer och kan krdva att
strategiska beslut tas. Ofta ar frdgan om tillverkning ska utforas internt eller kdpas in fran
externa leverantorer, men dven andra foretagsfunktioner och aktiviteter kan bli foremal for
outsourcing. Denna fraga handlar om arbetsfordelning foretag emellan och om ett foretags
karnkompetenser. Karnkompetenser ses ofta som en betydande aspekt vid beslutstagande

om out- och insourcing. (Axelsson, 1998)

Ett foretags kdrnkompetens dr en blandning av personbunden och inb&dddad kompetens.
Denna kan vara synlig i form av till exempel patent, varumarken, vélutbildade medarbetare
eller organisationsstruktur, men kan ocksa vara osynlig i from av till exempel flexibilitet,
goda kundrelationer och starkt engagemang. Kombinationen av kompetensomraden kan
gora foretaget konkurrenskraftigt genom sin position, till exempel genom att kombinera
teknik med design pa ett unikt satt. (Hansson, 2016)

| ett foretag kompletteras karnkompetensen med sa kallade vasentliga och perifera (yttre)
kompetenser. Som figur 4 visar har dessa olika roller nar beslut ska tas om huruvuda
kompetenser ska utvecklas internt eller kdpas in. Kadrnkompetens ar det unika som foretaget
sjdlv utvecklar. 1 o6vrigt kan leverantorer bidra med specialkunnande eller mer

kostnadseffektiva I6sningar &n de man redan har pa foretaget. (Hansson, 2016)



10

Kopa for

att avlasta
Perifer kompetens

for att utveckla
produktivitet

Kopa for att
komplettera

Vésentlig kompetens
for att utveckla och
skydda kdrnkompetens

Kopa for att
mojliggdra/forindra

tveckla sjalv

Figur 4 Olika typer av kompetens och deras funktion. (Hansson, 2016)

Kérnkompetens

Vasentlig kompetens ar direkt bunden till kdrnkompetensen och anvands for att utveckla
samt skydda kéarnans formaga att skapa konkurrensfordelar. Vasentlig kompetens kan
saledes kopas in for att forandra och mojliggora karnkompetenser som ar effektiva och svara
att kopiera. Perifer kompetens har i sin tur ingen stor inverkan pa karnkompetensernas
utveckling, men daremot kan den bidra till 6kad produktivitet. De perifera kompetenserna
ar ofta lattillgangliga pa marknaden och kops in for att komplettera eller avlasta de egna
karnkompetenserna. Exempel pa perifera kompetenser kan vara IT-tjanster eller bokforing
som kunde utforas effektivare och billigare genom kdpt kompetens an om det utfors hos det
egna foretaget. (Hansson, 2016)

Forutom de ekonomiska aspekterna och funderingarna kring karnkompetens finns andra
faktorer som bor tas i beaktande nér beslut ska tas gallande outsourcing respektive insourcing
av en process. Det ar inte svart eller vitt vad som &r ratt beslut utan det ar upp till foretaget
att hitta ett system som passar deras verksamhet och varderingar. For att bredda grunden for
beslutsfattandet bor darfor for- och nackdelar stallas mot varandra. Till exempel kan en
fordel gallande arbetssatt och effektivitet vaga tyngre &n en kostnadsfaktor. (Axelsson, 1998)
(Hansson, 2016)

3.2.1 Outsourcing

Outsourcing kan definieras som: ”Den process som innebér att aktiviteter som bildar en
funktion och som tidigare utforts internt inom foretaget i och med denna foéréandring

(outsourcingen) istéllet kops fran en extern leverantor.” (Axelsson, 1998)
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Grunderna till att ett foretag véljer att outsourca en funktion kan vara manga, men oftast
handlar det om att det externa foretaget har mer tid, kunskap eller resurser for att utfora en
uppgift &n vad som finns inom det egna foretaget. Ett foretag kan antingen véalja mellan att
outsourca en hel funktion eller endast delar av den. Pa sa vis kan man vélja att ge hela
ansvaret at det externa foretaget eller fortsattningsvis hantera sjalva koordineringen av

uppgifterna fran det egna foretaget. (Weele, 2010)

En form av outsourcing som allt fler foretag erbjuder eller tar i bruk &ar sa kallade
molntjénster. Molntjanster innebdr att tjansterna levereras Gver internet och programvara
behdver darmed inte installeras fysiskt hos koparen. Det kdpande foretaget ingar ofta ett
kontrakt vilket bygger pad prenumeration av molntjansten och dess funktioner.
Prenumerationen betalas ofta per tidsperiod och kdparen har olika valmdjligheter genom att
betala mer for att Iasa upp eller anpassa moduler enligt foretagets behov. En fordel med dessa
tjanster ar att de ar atkomliga via internet, vilket innebar att anvandaren inte behover ha
tillgang till foretagets server for att anvanda programvaran. Det stalls hoga séakerhetskrav pa
molnbaserade tjanster, ingen vill att foretagets material lacker ut till obehdriga pa internet.
(Coster, Ekenberg, Gullberg, Westelius, & Wettergren, 2017)

3.2.1.1 Fordelar med outsourcing

Outsourcing anvands oftast i det syftet att man kan satsa pa sin karnverksamhet och spara pa
kostnader. Genom att outsourca en process forvarvar man specialkunnande inom ett omrade
utan att behdva anstalla nagon specifikt for detta. For tillverkande foretag kan det till
exempel I6na sig att outsourca tillverkningen av en speciell komponent, istéllet for att

anskaffa maskiner bara for att tillverka denna. (Axelsson, 1998)

Nér resurserna eller kunskaperna inte racker till inom det egna foretaget kan det vara skél att
dvervaga outsourcing. Genom att anlita utomstaende med nya kunskaper och kompetenser
kan outsourcingen bidra till affarsutveckling och innovation, med forutsattning att man &r
redo att satsa pa samarbetet. Det kan ocksa vara bra att ha med en extern aktor i processen,
eftersom en oberoende syn pa funktionen kan ge input. Darigenom undviker man att bli
trangsynt och processen fortsatter utvecklas. (Axelsson, 1998) (Coster, Ekenberg, Gullberg,
Westelius, & Wettergren, 2017)

Outsourcing kan Oka flexibiliteten. Om en verksamhet har skiftande behov och varierande
arbetsmangd av en viss uppgift kan det vara smart att anlita ett externt féretag for att ta hand
om tjansten. Det ar en fordel att kunna bade 6ka och minska anvéandningen av tjansten

beroende pa den varierande efterfragan under tidsperioder.
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”Att dimensionera for att kunna hantera alla tankbara toppbelastningar vore resurssldseri om
variationerna &r stora och en kostnadseffektiv I6sning kan nas genom outsourcing” (Coster,
Ekenberg, Gullberg, Westelius, & Wettergren, 2017) Flexibilitet kan ocksa innebéra att man
till exempel via en molntjanst har mojlighet att prova pa nya tjanster eller saga upp tjansten
och byta leverantdr nar man vill. Detta beror dock pa hurudant kontrakt man valt att inga.
(Achtelig, 2020) (Axelsson, 1998)

3.2.1.2 Nackdelar med outsourcing

Om man outsourcar en process ar risken att man tappar vardefull kompetens. Har man redan
anstalld personal som kan utféra uppgifterna ar det inte alltid l6nsamt varken ur
kostnadssynvinkel eller med tanke pa arbetssatt att outsourca en process. Kommer den som
tidigare jobbat med dessa uppgifter att fungera som inkdpare av tjansterna och koordinera ut
arbetet, eller hur ska man ta tillvara den anstélldas kompetens? Den anstéllda ska fa kanna
sig behovd och fa anvanda sin kompetens, vilket kan bli lidande i en outsourcingsituation.
Det &r viktigt att man pa foretaget behaller kompetens for att ha insyn i och en forstaelse for
de tjanster som kops in, for annars kan problem uppsta om leverantoren séager upp kontraktet.
(Coster, Ekenberg, Gullberg, Westelius, & Wettergren, 2017)

Outsourcing innebér ocksa ett 6kat beroende av en tredje part, leverantoren. Olika foretag
och personer jobbar pa olika satt, vilket kan bli en utmaning vid ett samarbete. Man maste
aven rékna med att leverantoren har andra kunder, ekonomi osv, vilka eventuellt kan orsaka
forseningar. | dessa situationer ar det svart att paverka leverantoren desto mera. Om tjansten
daremot skulle utforas internt kunde man istéllet vélja vad som ska prioriteras. Det &r ocksa
viktigt att det egna foretagets anstallda far jobba bekvamt och inte behéver kompromissa pa
ett osmidigt satt for att anpassa sig till en extern leverantor. (Axelsson, 1998)

Vid outsourcing kan det bli problem med kommunikation och kvalitetskontroll. Eftersom en
extern leverantor oftast inte befinner sig i samma lokaler som den 6vriga verksamheten
begrénsas deras fysiska insyn betydligt i jamforelse med om tjansten skulle utféras internt.
For en intern avdelning kan det vara enklare att forsta verksamhetens mal och behov, vilket
kanske inte ligger i fokus hos en extern leverantdr. Ett externt foretag kan ha problem att
forsta det egna foretagets produkter och arbetssatt. Kostnaderna kommer oka for att
uppratthalla leverantorernas insyn, eftersom mer tid kommer laggas pa planering, moten och
kontroller. Tid kommer dven laggas pa att koordinera ut jobbet som ska utforas externt.
(Achtelig, 2020) (Coster, Ekenberg, Gullberg, Westelius, & Wettergren, 2017)
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Annu en nackdel med outsourcing ar att man i storre utstrackning exponerar organisationens
data. Datasékerhet kan rora fysiska leverantorer men ar framst aktuellt nar det galler sa
kallade molnldsningar, dar data lagras via internet. Koparen bor ha insikt i hur data hanteras
och skriva tydliga kontrakt géallande detta med leverant6ren. Risk finns for att konfidentiell
information lacker ut om data inte lagras sakert. (Coster, Ekenberg, Gullberg, Westelius, &
Wettergren, 2017) (Axelsson, 1998) FoOr- och nackdelar som diskuterats géllande

outsourcing sammanfattas i tabell 1.

Tabell 1 Fordelar respektive nackdelar med outsourcing

Fordelar med outsourcing Nackdelar med outsourcing
- Fokus pa karnverksamheten. - Okat beroende av en tredje part.
- Tillgang till specialkunnande. - Risk for kompetensforlust.
- Mojlighet till kostnads- - Exponering av data.
effektivisering. - Kostnad for att uppratthalla insyn.
- Flexibel arbetsbelastning. - Mer tid gar at till koordinering och
- Kan leda till utveckling och granskning.
forbéattring.

(Coster, Ekenberg, Gullberg, Westelius, & Wettergren, 2017)

Arjan van Weele viljer att dela in outsourcing i tva olika typer; Nyckelfardig och Partiell
outsourcing. Nyckelfardig outsourcing kan beskrivas som en integrerad outsourcing dar ett
foretag véljer att outsourca hela funktionen till en leverantdr. | sin tur innebéar Partiell
outsourcing att ett foretag endast outsourcar vissa delar av en sammansatt funktion, samtidigt
som det egna foretaget fortsatter hantera sjalva koordineringen av funktionen. For- och
nackdelar med de olika varianterna kan ses i tabell 2. (Weele, 2010)
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Tabell 2 For- och nackdelar med nyckelfardig respektive partiell outsourcing

Fordelar Nackdelar

- Koparen har minimalt - Koparen har begransad paverkan pa
2 ansvar for den outsourcade prisets faststallande och begransad
° processen. insyn i leverantdrens kostnadsstruktur.
> M . - . L. 0 o
> - Koparen behover inte ha - Kdparen har begrénsad paverkan pa
§ erfarenhet fran liknande personal, teknik och material som
o projekt. anvénds, samt deras kvalitet.
g - Projektet gar i allménhet - Kdoparen blir starkt beroende av
= smidigt for kdparen. leverantoren, vilket resulterar i hga
S kommersiella, tekniska och
= funktionella risker.

- Koparen kan battre - Koparen behdver ha kunskap om de
paverka priser, tariffer och separata delarna av den outsourcade
kostnader. funktionen/aktiviteten.

> - Koparen har mer paverkan - Kdoparen maste ha

'S pa personal, teknik och organisationsformaga for att samordna
3 material som anvéands, och integrera den outsourcade

2 samt deras kvalitet. funktionen/aktiviteten.

° - Specifika fordelar kan - Kommunikations- och

E resultera i inbesparingar. koordineringsproblem mellan parterna
S kan orsaka forseningar och missnoje.

(Weele, 2010)

3.2.2 Insourcing

Insourcing innebar att man pa foretaget har en anstalld eller en intern avdelning som borjar
utféra uppgifter eller processer som tidigare har utforts externt. Processer som skots internt
anses antingen hora till foretagets karnomrade eller sa kraver utférandet inget externt
specialkunnande. Om man véljer att insourca en process bor man forsdka dra nytta av det
kunnande man redan har géllande till exempel maskiner eller programvara. Uppfylls inte
behovet av redan befintliga verktyg och hjalpmedel blir inkop av passande sadana aktuellt.
Racker till exempel inte traditionella textdokument och kalkylblad till, kan programvara

kopas eller licenser betalas for att méjliggora den interna processen. (Axelsson, 1998)

Med tiden kommer verksamheten att utvecklas samt varor och tjanster digitaliseras. ”Vem
som gor vad kan komma att forandras 6ver tid, och &ven framover lar det forekomma att
organisationer valjer att borja utféra nagonting i egen regi som de tidigare lagt ut. Men
outsourcing av IT-relaterade tjanster lar totalt sett fortsétta att vaxa i omfattning.” (Coster,
Ekenberg, Gullberg, Westelius, & Wettergren, 2017)
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3.2.2.1 Fordelar med insourcing
Bade outsourcing och insourcing har sina for- och nackdelar. Orsakerna till att outsourca
ligger oftast i kostnadsbesparingar och flexibilitet, men om detta inte uppnas lénar det sig

for foretaget att utfora processerna internt. (Lazzari, 2020)

Genom att skota en process internt & man inte beroende av en tredje part. Hos det egna
foretaget har man kunskap och forstaelse for de egna produkterna och processerna. Genom
att insourca en process slipper man lagga tid pa att koordinera ut, forklara och beskriva
verksamheten och vad som ska goras at nagon utomstaende. Antalet mellanhander minskar,
och pa sa vis kan man bade undvika en del missforstand och spara tid. (Céster, Ekenberg,
Gullberg, Westelius, & Wettergren, 2017)

Vid insourcing blir arbetsséttet mera fritt for de anstallda, eftersom de inte behdver anpassa
sig till ett externt foretag och deras principer. Att jobba internt innebér ofta att man har
fysiskt ndra till kollegor och andra avdelningar, vilket kan vara till stor fordel eftersom man
snabbt kan fraga upp nagot, i jamforelse med att kontakta ett externt foretag. (Axelsson,
1998)

3.2.2.2 Nackdelar med insourcing

FOr att insourca en process kravs det att man har anstéllda med de rétta kunskaperna och
behorigheterna. Kanske har foretaget anstédllda som behérskar liknande uppgifter sedan
tidigare eller eventuellt kunde komplettera sina kunskaper med nagon kurs. Om anstallda
finns till forfogande men kunskapen saknas sa kan det behGvas mera omfattande skolning,
vilket kan vara bade tidskravande och dyrt. Om kompetensen inte finns bland de anstéllda
eller om det krdvs mer resurser &r alternativen att nyanstélla eller évervéga outsourcing.
Genom att anstélla kan man fa in nya kompetenser till foretaget, men ofta kravs det i alla fall
att denna person lars upp, vilket &r tidskravande. Foretag sparar ofta pa att anstélla istallet
for att outsourca en uppgift, men om det géller ett specialkunnande kan det I6na sig att satsa

pa outsourcing. (Hansson, 2016)

Internt utférda uppgifter kan ocksa bli bristfalliga. Det kan handa att man saknar kompetens
inom foretaget och att uppgifterna darmed utfors halvdant. Beroende pa vad foretaget har
for verksamhet kan det ibland vara till nytta att fa en utomstaendes syn pa saken. En extern
leverantor kan till exempel bidra med kunskap och reflektera 6ver eventuella styrkor och
brister i arbetet. (Axelsson, 1998)
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Det finns risker med att man pa féretag har en specifik person med den rétta kunskapen som
jobbar med en viss uppgift. Vad hénder om denna person blir sjuk, sdger upp sig eller
plétsligt dor? Hur fyller man da denna plats - Genom att anstélla och lara upp nagon ny? Om
man anlitar ett externt foretag sa ar ansvaret deras for att hela tiden ha nagon till forfogande
som har kunskapen att utféra uppgifterna. For- och nackdelar som diskuterats gallande

insourcing sammanfattas i tabell 3.

Tabell 3 Fordelar respektive nackdelar med insourcing

Fordelar med insourcing Nackdelar med insourcing
- Inte beroende av tredje part. - Kompetensen maste finnas inom
- Har forstaelse for egen verksamhet. organisationen.
- Minskar antalet mellanhander. - Kan krévas skolning av personal.
- Behover inte lagga tid pa att - Risk att brister i arbetet inte
forklara for utomstaende. uppmarksammas.
- Naratillgang till andra avdelningar. - Problem né&r ansvarsperson inte &r
tillganglig.

3.3 Sjalvkostnadskalkyl

Kostnadsbarare eller kalkylobjekt ar slutobjektet i en kalkylering, alltsa det som ska betalas
eller underhallas med kostnaden. Kostnadsbarare kan till exempel vara en produkt, en tjanst,

ett projekt, en kund eller liknande objekt. (Andersson, 2008)

Syftet med sjalvkostnadskalkylering &r att berédkna ett kalkylobjekts sjélvkostnad och
darmed fa reda pa dess sammanlagda kostnad for foretaget. Resultatet anvands ofta som
beslutsunderlag for prissattnings eller 16nsamhetsbeddmningar. Metoden kallas aven for
fullstandig kostnadsfordelning, eftersom alla kostnader tas i beaktande och fordelas pa
kostnadsbéararna. Sjalvkostnadskalkyl anvands framst hos tillverkningsféretag men gar dven

att anvanda vid berdkning av kostnad for tjanster och processer. (Skarvad & Olsson, 2013)

Det finns olika underliggande metoder for sjalvkostnadskalkylering. Vilken man bor
anvéanda beror pa foretagets verksamhet samt situation. Det finns mallar och principer att ga
efter, men i vissa fall kan det rdcka med att gora en enklare berdkning och barata i beaktande
det mest vasentliga. (Ské&rvad & Olsson, 2013)
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Vid kostnadskalkyl ar det viktigt att ha véasentlighetsprincipen i atanke, att fokusera pa de
mest betydelsefulla kostnaderna. Det ar viktigt att precisera kalkylobjektet och ha ett tydligt
mal med kalkylen for att fa fram de mest vasentliga kostnaderna. Nar en kostnadskalkyl
utfors bor man 6vervéga hur denna ska matas (fordelningsnycklar) till exempel under en viss

tid, en viss méangd, varde eller yta. (Andersson, 2008)

Ett av de vanligaste men samtidigt svaraste problemen vid kalkylering &r att fordela
kostnader ratt. Kausalitetsprincipen innebar att kostnaderna for en gemensam
resursforbrukning ska fordelas ratt mellan kostnadsbérare. Kalkylobjektet ska darmed
belastas med motsvarande kostnad enligt mangden resurser som det forbrukat. Om
kalkylobjektet ar en produkt kan till exempel fabrikens elkostnader delas upp sa att man far
fram en kostnad som motsvarar endast den elférbrukning som kravs vid tillverkningen av
produkten. (Andersson, 2008)

Né&r man utfor en kostnadskalky! géllande tjanster ar ofta de huvudsakliga kostnaderna 16n,
jamfort med material vid tillverkning. Vid berakning av tjanster kan ocksa kostnader for
lokaler, egen administration och sa vidare ingd. Vid berdkning av tjanster anvands ofta
I6nekostnader i formen timdebitering plus ett tilldgg for rorelseomkostnader. Det kan aven
tillkomma kostnader for eventuella resor, material, licenser samt specifika projektkostnader.
(Andersson, 2008)

3.3.1 Direkta och indirekta kostnader

Genom att fordela alla kostnader pa kostnadsbarare kan man berakna slutprodukten eller
objektets sjalvkostnad. | en sjalvkostnadskalkyl anvands begreppen direkta och indirekta
kostnader. En produkts sjalvkostnad innebar alltsd summan av de direkta och indirekta

kostnaderna som hor ihop med produkten. (Andersson, 2008)

Kostnader som direkt kan anknytas till kostnadsbararna kallas direkta kostnader. Om
kostnadsbéraren &r en produkt kan direkta kostnader vara materialkostnader eller
produktionspersonalens 16ner. Om kostnadsbéraren daremot &r en fabrik kan direkta
kostnader vara lokalkostnader. Andra exempel pa direkta kostnader kan vara licensavgifter
och kostnader for verktyg. (Andersson, 2008) (Skarvad & Olsson, 2013)

Kostnader som inte kan anknytas direkt till en kostnadsbarare kallas indirekta kostnader.
Dessa kostnader ar ofta gemensamma for flera objekt eller avdelningar. For att fa fram

slutproduktens andel av kostnaderna maste de indirekta kostnaderna forst fordelas pa olika
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kostnadsstallen. Om kostnadsbararen &r en produkt kan de indirekta kostnaderna vara
uppvarmning av lokalerna samt administrations- och marknadsféringsomkostnader. Aven
maskinkostnaderna kan vara indirekta for en produkt, om maskinen anvénds for att tillverka
flera olika produkter. Se férdelningen av direkta och indirekta kostnader i figur 5. (Skarvad
& Olsson, 2013)

Indirekta Fordelning
Kostnaclsslag kostnader I(i;)StnacCilslStE.lllen av indirekta Kostnadsbirare
2% i A y
(16ner, material (ofta avdelningar)l — —— (varor eller
m m) Direkta kostnader tjanster)

Figur 5 Fordelningen av direkta och indirekta kostnader. (Skdrvad & Olsson, 2013)

3.3.2 Fasta och rorliga kostnader

Ett foretags totala kostnader kan baserat pd volymkanslighet delas in i tva olika grupper.
Rorliga kostnader ar sddana som paverkas nar verksamhetsvolymen forandras, medan fasta

kostnader inte paverkas av volymforandringar. (Andersson, 2008)

Verksamhetsvolymen kan ta sig olika uttryck i olika féretag och situationer. Overgripande
handlar det om ett foretags output eller resultat i form av maéngd eller vérde.
Verksamhetsvolymen for ett tillverkande foretag kan sdledes vara antalet producerade
enheter eller forséljning under en viss period. Hos ett tjansteforetag kan
verksamhetsvolymen bestd av antalet betjanade kunder. (Skarvad & Olsson, 2013) (AX,
Johansson, & Kullvén, 2002)

Rorliga kostnader &r de kostnader som kontinuerligt fordndras i takt med att
verksamhetsvolymen Okar eller minskar. Materialkostnader anses ofta som en rorlig
kostnad; nér produktionsvolymen ¢kar, 6kar behovet av material och darmed Okar &ven
kostnaderna. Ovriga exempel pa rorliga kostnader kan vara rese- och branslekostnader,
brukskostnader for el och telefoni eller l6neutbetalning till timanstallda samt

provisionsloner. (Skérvad & Olsson, 2013)

Fasta kostnader paverkas inte av verksamhetsvolymen. Till exempel hyran for en lokal ar
den samma oavsett hur mycket som produceras eller séljs. Fasta kostnader betalas ofta under

bestamda villkor for en viss tidsperiod sasom hyra, l6ner, forsékringar eller grundavgifter
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for elektricitet. Kostnader kan ocksa vara fasta for en specifik order eller for sa kallade
engangskostnader. (Andersson, 2008) (Ax, Johansson, & Kullvén, 2002)

Tidsfaktorn &r viktig och har inverkan pa bade fasta och rorliga kostnader. Kostnader kan
endast ses som helt fasta pa kort sikt. Pa kort sikt &r ofta verksamhetsvolymen och
forhallandena givna, men pa langre sikt sker forandringar. Efterfragan pa varorna/tjansterna
kan oka respektive minska, men foretaget kan ocksa gora forandringar i sin kostnadsstruktur.
Foretaget kan namligen forandras genom att till exempel bygga eller kdpa nya lokaler eller
valja att outsourca vissa funktioner. Genom dessa aktiviteter sker forandringarna i vad som
ar fasta och rorliga kostnader. Darfor ar det viktigt att ta tiden och de kommande
forandringarna i beaktande nar en kostnadsberékning utfors. Att precisera tidsintervallet for
berékningarna &r darmed att foredra. (Ax, Johansson, & Kullvén, 2002)
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4 Beskrivning av alternativen

Det &r foretagets Compliance-avdelning som ansvarar for maskinernas anvandarmanualer.
De ska se till att manualerna halls uppdaterade samt att nya gors vid behov. Det ar till fordel
for verksamheten att hitta ett arbetssatt som passar dem for att underlatta

manualhanteringsprocessen.

| detta examensarbete jamfors tva alternativ for hanteringen av manualer. Det forsta
alternativet innefattar hur manualhanteringen utférs i dagslaget genom outsourcing och
koordinering av manualandringarna. Det andra alternativet handlar om att ta i bruk ett
dokumenthanteringsprogram och utféra andringarna internt. | detta kapitel beskrivs
alternativen noggrannare samt for- och nackdelar med dessa presenteras.

I nuldget outsourcas Gverséttningen av manualerna till ett versattningsforetag och tanken &r
att detta ska anlitas aven i fortsattningen. Oversattningsforetaget tar emot filer i manga olika

format, vilket betyder att de kan anpassa sig efter vad kunden foredrar att anvanda.

4.1 Alternativ 1: | dagslaget — outsourcing

I nuldget anvander man det som Arjan van Weele kallar Partiell outsourcing for hanteringen
av manualerna. Detta innebdr att man outsourcar delar av manualarbetet till ett designféretag
samtidigt som det egna foretaget fortsétter hantera sjalva koordineringen av arbetet som ska
utforas.

Designforetaget utfor layoutjobb, andringar i text och bild samt tar fram illustrationer.
Oversattningen av manualerna outsourcas till ett oversattningsforetag, som aven
korrekturlaser texter. Bade design- och dversattningsforetaget anlitas av andra avdelningar
inom det egna foretaget, dar till exempel marknadsforingen, forséljningen och
produktutvecklingen anvénder deras tjanster.

4.1.1 Den nuvarande manualprocessen

I nulaget fungerar manualhanteringen enligt processchemat i bilaga 1. Den manualansvarige
pa Compliance far interna eller externa forfragningar nar nya manualer eller uppdatering av
de befintliga bor géras. Compliance sammanfattar &ndringarna noggrant och koordinerar ut
arbetet till designforetaget. Designforetaget gor layoutjobb samt utfor textandringarna i
manualerna. Nar designforetaget gjort &ndringarna sénds filen tillbaka till Compliance, som

i samverkan med projektledaren kvalitetsgranskar, kompletterar och godkénner dndringarna.
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Dérefter sands filen till eventuell 6verséttning. Nar dversattningen &r klar returneras filerna
till Compliance, som aterigen sander filerna till designforetaget for granskning. After Sales-
avdelningen granskar sa att sprangskisser och reservdelslistor ser ut som de ska, och
Compliance kvalitetssakrar innehallet tillsammans med projektledaren. Efter godkannande
kan designforetaget slutligen gora en tryck- samt webbfil av manualen som Compliance

sedan sander till tryckeri och laddar upp pa hemsidan.

Pa foretaget har det gjorts ett beslut om att uppdateringen av manualer inte skall ske
kontinuerligt, utan den gors 4 ganger per ar for att samla ihop andringarna i storre grupper.
Daremot gors manualer direkt nar nya maskiner ska lanseras eller ndr det akut behovs

andringar som beror till exempel sakerheten.

Den manualansvarige lagger i nuldget ca. 50 % av sin arbetstid pa manualhanteringen. Stor
del av denna tid gar at att noggrant sammanfatta andringar som ska goras samt koordinera

ut arbete at design- och dversattningsforetaget.

Pa senare tid har man dock inte varit helt ndjd med detta system fér manualhanteringen och
man har funderat pa potentiella forbattringar. Man har till exempel forsokt infora sa kallande
»shared folders” med designforetaget for att fa tillgang till filerna och eventuellt kunna géra
sma andringar sjéalva. Detta kraver dock designforetagets godkannande och kunskaper om
hur man anvander det aktuella designprogrammet for att gora andringar. Det kréavs ocksa ett
noggrant samarbete med forstaelse for versionshantering och liknande for att undvika att fel

version anvands.

4.1.2 Fordelar med outsourcing av manualhantering

Storsta fordelen med den nuvarande manualhanteringen &r att systemet redan é&r
implementerat och att alla inblandade parter vet vad deras uppgifter ar. Designforetaget har
redan allt befintligt material och troskeln &r 1ag for att ta kontakt. Det ar klart hur upplagget
for manualerna ska se ut och dessa skickas till Gversattning och sprakgranskning nar det

behovs.

Designforetaget har erfarenhet av och en inblick i foretagets verksamhet och dven andra
avdelningar anvander dess tjanster. Detta innebar att designforetaget har en forstaelse for
kundens produkter och behov vilket kan ta tid att bygga upp. Det kan &ven vara bra att ha
med en tredje part i manualhanteringen eftersom de kan se pa materialet med nya dgon. De
kan ifragasatta sadant som en foretagsanstalld kanske ser som en sjalvklarhet, nar det

viktigaste med en anvandarmanual &r just att en utomstaende ska forsta.
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Fordelen med att outsourca delar av manualandringarna till designféretaget ar att
Compliance sjalva inte behdver kompetens for att anvanda komplexa text- och
designprogram. Fokus far ligga pa innehall och man behover inte tdnka desto mer pa design
och layout. Kostnaderna for bade designforetaget och Oversattningsforetaget styrs av
mangden arbete. Dessa tar betalt for utford arbetstid eller per 6versatt ord. Det egna féretaget
betalar alltsa bara for de jobb som utfors. Detta innebar mindre kostnader under lugnare

perioder med mindre manualdndringar.

4.1.3 Nackdelar med outsourcing av manualhantering

Den framsta nackdelen med det nuvarande systemet dr att man &r beroende av
designforetaget. Eftersom designforetaget drivs av endast en person okar risken att nagot
hander. Om det externa foretaget till exempel skulle avsluta sin verksamhet blir man tvungen
att hitta nagon ny leverantor, eller redan om den ansvariga personen tar en lang semester

eller sjukledighet kan det orsaka férseningar i foretagets projekt.

Det egna foretaget har begransad tillgang till materialet och kan inte sjalva gora andringar i
manualerna. Designforetaget gor alla andringar och tar betalt per arbetstid, minimi 20
minuter. Aven sma andringar - i stil med att byta ut négon siffra - koordinerar man ut i
dagslaget. Dessa andringar kunde goras mycket snabbare internt istallet for att lagga tid pa
att skriva noggranna forklaringar och sedan koordinera ut arbetet. Det nuvarande systemet
bygger dven pd manga mellanhander och det blir mycket skickande fram och tillbaka. Det
ar svart att paverka arbetstakten hos leverantorerna, och det enda man kan géra ar att vénta.
Detta &r tidskrdvande och kostsamt, arbetssétten ar inte de optimala och man strévar nu efter
att finna en battre 16sning. For- och nackdelar som diskuterats géllande den nuvarande

manualhanteringen sammanfattas i tabell 4.

Tabell 4 Sammanfattning av for- och nackdelar med nuvarande manualhantering

Fordelar Nackdelar

- Redan implementerat system. - Kréver mycket tid av eget foretag

- Har byggt upp en kundrelation. for koordinering av jobb.

- Designforetag har kunskap om - Begréansad tillgang till materialet.
verksambhet. - Kan inte gora sma andringar sjalva.

- Eget foretag behdver inte lagga - Kan inte paverka arbetstakten.
fokus pa designen. - Stor risk att vara beroende av tredje

- Andra avdelningar anlitar ocksa part.
designforetaget.

- Omsesidig nytta av samarbetet.
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4.2 Alternativ 2: Dokumenthanteringsprogram — insourcing

Compliance-avdelningen Overvdger nu att gora forandringar for att forbattra
manualhanteringsprocessen. Ett alternativ skulle vara att bodrja anvénda sig av ett
dokumenthanteringsprogram for hanteringen av manualerna. Detta skulle i langden betyda
att man insourcar processen och utfor manualédndringarna internt med hjalp av en

programvara.

Man har varit i kontakt med ett foretag som erbjuder ett dokumenthanteringsprogram.
Programvaran ar en XML-baserad ldsning som ar anpassad for hanteringen av teknisk
dokumentation och lagring av sprakversioner. Programmet bygger pa ateranvandning av
texter och automatisering for att minska tiden for hanteringen av manualerna och forenkla
processen nar nya manualer gors. Aven Gversattningskostnaderna kan majligen reduceras
med denna lésning, eftersom programmet har Oversattningsminne. Programmet har inte

anvants sedan tidigare, vilket betyder att implementering krévs.
Implementeringen bestar av tva faser:
1. Provperiod

| den forsta fasen far kunden (egna féretaget) prova pa programvaran for att fa en
forstaelse for hur det fungerar for att senare kunna ta beslut om fortsatt anvandning.
Programleverantdren installerar och startar upp programvaran via kundens server
och aven som moln-version. Leverantéren kommer att konvertera nagra av kundens
befintliga manualer till XML-format och importera dem till programmet.
Leverantdren kommer aven ta fram en grundlayout for manualen som bygger pa

manualernas tidigare uppbyggnad och design.

Tillsammans med programleverantéren ordnas pa plats hos kunden en dags
workshop for de anstéllda som kommer anvanda programmet. De berorda far da en
introduktion och lar sig genom att jobba med det konverterade materialet, varpa foljer
en provperiod pa 1-2 manader. Under provperioden &r licenserna for programmet
gratis for obegransat antal anvandare. Under provperioden har kunden tillgang till
gratis online support via till exempel Skype-sessioner samt ett kostnadsfritt
projektmdte (pa en timme) varje vecka. | slutet av provperioden kommer en halv

dags workshop ordnas for att reda ut eventuella fragor.
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Nér provperioden tar slut ar det upp till kunden att bestimma om man vill fortsatta anvénda
programmet. Vill man avsluta anvandningen tas testinstallationen bort fran servern och
processen avbryts utan extra kostnad. Véljer man att ga vidare betalas licensen for

programmet och den slutliga implementeringsfasen kan pabarjas.
2. Slutlig implementering

Syftet med denna fas &r att den ska mojliggora fullstandig hantering av teknisk
dokumentation i programmet. Under den slutliga implementeringen ser man till att
systemet fungerar som det ska. Man férsoker aven skapa smidiga anvandarprocesser
for mappstruktur, versionshantering, granskning och sa vidare. Projektmdtena
fortloper veckovis i ytterligare en manad. Den slutliga implementeringen avslutas
aven denna med en halv dags workshop for att sakra systemleverans och reda ut

ytterligare fragestallningar.

Efter dessa tva faser ar det upp till kunden om man vill ga vidare. Innan systemet ar helt i
sin ordning &r det ar upp till den manualansvarige hos kundforetaget att konvertera och
importera resterande manualer inklusive alla sprakversioner, vilket &r ett tidskravande jobb.

Nar programmet ar helt implementerat betalas licens per anvandare per manad.

Utover det som erbjuds i implementeringsfaserna kan pa kundens begaran ytterligare
konsult- och utvecklingsarbete bestallas till en extra kostnad. Fortsattningsvis kan support
ges pa distans via Skype. Programleverantdren kan konvertera och importera ytterligare
material, gora design- och layoutandringar eller kundspecifika systeméndringar som kraver

programmering.

4.2.1 Den nya manualprocessen

Néar programmet &r implementerat och alla manualer importerade &r tanken att
manualhanteringen ska fungera enligt processchemat i bilaga 2. Det ar avdelningen
Compliance som ska gora manualédndringarna direkt i dokumenthanteringsprogrammet. Nér
en ny manual ska goras sammanstdlls en engelsk version av denna i
dokumentationsprogrammet genom att forsoka ateranvanda sa manga stycken som majligt
fran de tidigare manualerna. Den nya manualen blir saledes ett hopplock av textblock och
layout fran tidigare manualer, men med egna varden for den specifika maskinen.
Designforetaget som tidigare anlitats for manualédndringarna kan fortfarande bidra med

eventuella illustrationer. Den engelska manualen ges vidare till projektledaren som granskar,
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kompletterar och godkanner innehallet. Dérefter sands den engelska versionen vidare pa
sprakgranskning och de delar av texten som inte dversatts tidigare extraheras och skickas for
oversattning. Nar texterna blivit Oversatta importeras dessa sprakversioner i
dokumenthanteringsprogrammet. After Sales-avdelningen granskar spréngskisser och
reservdelslistor. Slutligen kvalitetssakrar Compliance innehallet samt laddar upp manualen
pa webben, tryckfilen sands vidare till projektledaren, som bestaller manualerna i

pappersform.

Manualerna som skapas i programmet byggs upp med hjalp av ett blocksystem. Moduler
och standardiserade texter anvands for att kunna anvanda samma stycken i liknande
manualer. Detta mojliggor en snabbare process ndr nya manualer ska goras, eftersom de
redan befintliga styckena kan anvéndas och anpassas. Anvéndningen av variabler och villkor
gor att man enkelt kan byta ut till exempel namnet pa en maskinmodell till en annat eller

infoga de specifika véardena for den aktuella modellen.

Leverantdren av dokumenthanteringsprogrammet erbjuder ingen &versattning, vilket
betyder att man fortsattningsvis skulle anlita Gversattningsforetaget. De har tidigare tagit
emot InDesign- och Wordfiler, men de kan dven hantera filer i XML-format som anvands i
dokumenthanteringsprogrammet. Programmet har ocksa ett Oversattningsminne, vilket
innebar att man ocksa kan exportera endast de meningar som inte blivit dversatta. Pa detta
vis behdver man inte lagga pengar pa att Oversatta samma texter igen. Genom att
standardisera textstycken sa att de kan anvandas i flera manualer behdver dessa Gverséattas

endast en gang.

42,2 Fordelar med insourcing av manualhantering

Fordelarna med dokumenthanteringsprogrammet &r att det kan hantera stora mangder
information samt att alla manualer &r tillgangliga pa en och samma plats. Programmet
bygger pa ett blocksystem av textmoduler, vilket mojliggor att standardiserade texter och
bilder sammanstélls och Gversétts endast en gang for att sedan kunna anvandas i andra
manualer. Programmet har &ven expand- och compress-funktioner, vilket 6kar

overskadligheten nar man kan valja att se dispositionen eller se narmare pa delar av filen.

Programmet mojliggor versionshantering, vilket gor det latt att se vilken version som &r
aktuell och andringar som gjorts. Programmet kan aven hantera manga sprakversioner och
har ett dversattningsminne, vilket innebér att man latt kan se och extrahera de avsnitt som

inte blivit dversatta istallet for att skicka hela texten for dversattning. Detta sparar bade pa
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tid och kostnader for 6versattning. Nar delar av texten blivit skickade for dversattning gar

det att frysa dokumentet sa att ingen kan gora andringar i originalfilmen.

Ovriga fordelar med erbjudandet ar att programmet dven finns tillgangligt som molntjanst,
via denna kan enklare &ndringar utforas. Programleverantdren erbjuder en provperiod av
programmet innan kunden bestammer sig for att implementera det. Till
implementeringsfasen hor sedan att leverantéren omvandlar och importerar nagra av
manualerna samt skapar en grundlayout. Under samt efter implementeringen erbjuder
leverantdren skolning eller betald hjalp om problem uppstar med till exempel variabler eller
layout. En fordel ar ocksa att kunden inte &r bunden till leverantéren utan kan avsluta

prenumerationen av programmet nar som helst.

Nar programmet &r implementerat och anvandningen rullar pa som den ska sa kan man bérja
fundera pa ytterligare mojligheter som programmet medfor. Kanske gar det att skriva om
och standardisera ytterligare nagot textstycke sa att det kunde anvéndas till fler manualer.
En mojlighet ar ocksa att i framtiden eventuellt anvanda programmet till att framstélla och

forvara andra typer av dokument, som till exempel specifikationer.

En fordel ar ocksa att den manualansvarige pa foretaget har tidigare erfarenhet av just det
har programmet. Detta innebar att man redan har en grundforstaelse for hur programmet

kunde anvandas, vilket kan bidra till att implementeringen gar smidigare.

4.2.3 Nackdelar med insourcing av manualhantering

Eftersom dokumenthanteringsprogrammet inte anvénts sedan tidigare, maste detta
implementeras. Processen for implementering kan vara bade kostsam och tidskravande.
Utbildning krévs for att de manualansvariga ska l&ra sig programmets uppldgg och

funktioner.

Den storsta utmaningen vid implementeringen ar att de nuvarande manualerna maste
omvandlas till XML-format och importeras till programmet. Till implementeringsfasen hor
att programleverantéren importerar nagon enstaka manual och gor grundlayouten till den,
men de resterande manualerna maste kunden sjalv mata in. Detta ar tidskravande eftersom
texten inte bara kan ldggas in som en helhet utan det skall goéras blockvis. Siffror och
liknande bor ocksa séattas in som variabler, sa att de kan ersattas med andra siffror nar man

ateranvander texten i en annan manual.

Programmet kan hantera manga sprakversioner, men man maste fortséttningsvis anlita en

oversattare. Nar man importerar sprakversionerna av manualerna i programmet maste dessa
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sandas till korrekturlasning for att forsékra att fordelningen av texten i blocken pa de
frammande spraken stammer Overens med den engelska versionen. Detta kommer att

innebdra extra kostnader vid implementeringsfasen.

Foretaget som offererar programvaran kommer att gora en grundlayout for den manual som
de valjer att importera i programmet under implementeringsfasen. Denna layoutbotten
kommer senare kunna anvandas till andra manualer, men detta forutsétter dock att alla
nuvarande och kommande manualer féljer samma uppléagg. Eftersom man hos kunden inte
tidigare jobbat pa samma vis med standardiserade textblock kan det kréavas att vissa delar av

texten skrivs om s att de kunde passa in i manualer for andra maskiner.

Om man hos kunden i ett senare skede far problem med nagot eller om man vill géra mera
kravande andringar i text, design eller variabler kan man kontakta programleverantdren, som
erbjuder betald hjélp, skolning och service. | detta lage ar det svart att forutspa om/hur
mycket hjalp och konsultation som behévs, vilket &r en nackdel eftersom man inte heller vet
hur dyrt det kommer att bli. For- och nackdelar som diskuterats géllande insourcing med

hjalp av dokumenthanteringsprogrammet sammanfattas i tabell 5.

Tabell 5 Sammanfattning av for- och nackdelar med ny manualhantering

Fordelar Nackdelar

- Programmet kan hantera stora - Maste implementeras.

méangder information.

- Alla manualer samlade pa
samma stélle.

- Kan gora andringar sjalva.

- Blocksystem och
standardiserade texter.

- Oversattningsminne och
sprakversioner.

- Minskar kostnader for
Overséttning.

- Finns som molntjénst.

- Kunde anvéndas &ven till
annan typ av teknisk
dokumentation i framtiden
t.ex. specifikationer.

Tidskravande implementering.
Kravs skolning och hjélp till en
borjan.

Tar tid att mata in nuvarande
manualer och sprakversioner.
Oversittare maste fortséttningsvis
anlitas.

Programmet &r for stort for
verksamheten?

Oklart hur mycket hjalp som
behdvs; kostnader.

Kan visa sig vara fel arbetssatt for
anstallda pa foretaget, kravs att
man anpassar sig efter
programmet.

Fortsattningsvis beroende av en
person, den som kan anvanda
programvaran.
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4.2.4 Potentiella risker med insourcing av manualer

Implementeringsprocesser ar ofta dyra och tidskravande. Det kan vara svart och
tidskréavande for anvandarna att l&ra sig det nya programmet och dess funktioner. Det kan ta
lang tid innan programmet &r fullt implementerat och fungerar smidigt. Maste anvandarna
anpassa sig efter programmet eller vill man betala for att anpassa programmet efter
anvandarna? Den manualansvarige har dock tidigare erfarenheter av det valda

dokumenthanteringsprogrammet, vilket kan underlatta i bruk tagandet.

Det finns en risk att programmet upplevs som for stort for den egna verksamheten.
Leverantorer har referenser fran storre foretag med betydligt fler manualer och reservdelar
som hanteras med hjalp av programmet. Dock kan det vara ratt tid att implementera
programmet medan man har endast 30 manualer istéllet for betydligt flera, vilket skulle

kréva att annu mer tid laggs pa konvertering och import av manualerna.

Att utféra manualédndringarna internt kan innebdra att det tar stdrre andel av den
manualansvariges arbetstid &n det gjort tidigare. Vanligen véljer man att outsourca en uppgift
for att den anstallda ska kunna fokusera mera pa foretagets karnverksamhet samtidigt som
uppgiften skots av ndgon extern. | detta fall upplevs inte den nuvarande processen vara
effektiv. | nulaget laggs mycket tid pa att skriva noggranna forklaringar for att de externa
utforarna ska forsta. Istallet kunde den manualansvarige anvanda tiden till att sjalv utféra

andringarna.

Det finns en risk att kostnaderna for implementeringsprocessen blir storre an man tankt och
det finns ingen garanti for att allt kommer fungera som man vill. Man vet namligen inte pa
forhand hur mycket betald konsultation och anpassning som krévs for att programmet ska
passa verksamheten. Det hér fallet handlar framst om att hitta en smidigare process och ett

arbetssatt som passar den manualansvarige, och om detta uppnas ar det vart pengarna.

Genom att insourca manualhanteringsprocessen ar man fortsattningsvis beroende av en
person, dvs den ansvariga som lart sig och kan anvéanda programmet. Detta innebar att det
ar just denna person som maste utféra andringarna. Om personen ar borta en langre tid eller
byter arbetsplats uppstar problem. Pa foretaget ar det i huvudsak en person som ska utfora
andringarna, men ocksa 6vriga pa Compliance-avdelningen ar med under skolningen som

ordnas under implementeringen for att fa en grundforstaelse for programmet.
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5 Kostnadskalkyl

Detta kapitel tar upp de sjalvkostnadskalkyler som utforts for att kunna jamfora alternativen
kostnads- och tidsmassigt. Alternativ 1 anvands i nulaget, till skillnad fran alternativ 2 som
maste implementeras fore anvandning. En kostnadsberakning for alternativ 1 har gjorts
baserat pa kostnader for det senaste aret (2019). Tva kostnadsberakningar gjordes for
alternativ 2, den forsta galler implementeringen och den andra &r en kostnadsuppskattning

for processen nar den ar i funktion. I analysen granskas en tidsperiod pa ett ar.

Kostnadsberakningarna tar i beaktande fakturor fran det gangna aret, offert for
dokumenthanteringsprogrammet, uppskattad tidsanvandning samt l6ner. | berakningarna har
inga indirekta kostnader tagits i beaktande, sa som administrativa kostnader, driftskostnader
for el och material, eftersom dessa anses vara de samma i bada fallen. Berdkningarna

innehaller saledes bara det mest vasentliga for att kunna jamfora de tva alternativen.

Observera att talen i berdkningarna har gjorts om och vérdena motsvarar inte reell valuta.

Déremot &r de fiktiva talen fortfarande inbdrdes jamforbara.

5.1 Kostnader for alternativ 1 — Outsourcing

I nuldget outsourcas manualdndringarna till ett designforetag samt dverséttningen av
texterna till ett dversattningsforetag. Designforetaget fakturerar enligt den arbetstid som gar
at till utforandet av manualandringarna (minimi 20 min). Oversattningsforetaget fakturerar
per Oversatt ord eller per timme om texter Kkorrekturldses. Kostnaderna for
manualandringarna som designforetaget har gjort samt for Oversattning har sammanfattats

baserat pa fakturor fran ar 2019.

Den manualansvarige lagger i nuldget ca. 50 % av sin arbetstid pa manualhanteringen. Stor
del av denna tid gar at att noggrant sammanfatta andringar som ska goras samt koordinera

ut arbete at design- respektive 6versattningsforetaget.

| tabell 6 ses en kort sammanfattning av de totala kostnaderna for manualhanteringen med

alternativ 1 (2019). Se bilaga 3 for noggrannare berakningar.
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Tabell 6 Total kostnad fér manualhanteringen ar 2019 (fiktiv valuta)

Andringar och design 5490
Oversittning 8911
Lon for hantering/ 6 080
koordinering

Totalt 20 481

Observera att slutsumman inte innehaller allmanna kostnader

5.2 Kostnader for alternativ 2 — Insourcing

Att implementera dokumenthanteringsprogrammet innebér extra arbete och kostnader.
Foljande kostnadsherakningar ar baserade pa offerten for dokumenthanteringsprogrammet
samt uppskattningar om hur mycket tid som kommer ga at implementeringen respektive

manualhanteringen nér systemet ar infort.

Tidigare har det gatt at mycket tid att skriva noggranna forklaringar och koordinera ut
manualandringarna som ska goras, samt véanta pa att de blir gjorda. Med det nya arbetsséttet
antas hanteringen av manualerna minska fran 50 % till 35 % av arbetstiden. Detta beror pa
att den manualansvarige inte langre behover lagga tid pa att forklara for ndgon annan vad

som ska goras, utan kan gora dndringarna direkt sjalv.

5.2.1 Kostnader for implementeringsaret

Parallellt med implementeringen anlitas designforetaget samt dversattningsforetaget i vanlig
ordning for de I6pande manualdndringarna. Det héar innebar att kostnaderna for
implementeringsaret innefattar bade kostnaderna for alternativ 1 och kostnaderna for sjélva
implementeringen. | kostnadsberakningen for implementeringsaret ingar darmed ocksa

kostnaderna gallande design och 6versattning fran ar 2019.

Under implementeringsfasen forvantas dversattningskostnaderna ¢ka ytterligare, eftersom
oversattningsforetaget maste korrekturlasa sprakversionerna nar manualerna ar konverterade

och importerade till programmet. Kostnaderna for detta uppskattas till 705 (fiktiv valuta).

Offerten for dokumenthanteringsprogrammet innefattar kostnader for de tva
implementeringsfaserna, licenskostnader samt kostnader for programutveckling och
konsultering. Under det forsta aret betalas anvandarlicenser for 10 manader, eftersom inga

licenser behover betalas under provperioden (tva manader). Under examensarbetets och
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implementeringens gang (25.3.2020) har man betalat 846 (fiktiv valuta) for extra
konsultation. Beloppet forvéantas vaxa till det dubbla innan implementeringen &r Klar.

Leverantéren av dokumenthanteringsprogrammet uppskattade att det tar en timme per
sprakversion per manual att konvertera och importera materialet. Det aktuella foretaget har
30 manualer och sammanlagt 834 sprakversioner vilket skulle innebéra att det tar 834 h att
mata in de redan befintliga manualerna. Den manualansvarige anser dock att den totala tiden
for implementeringen kan reduceras till 600 h. Dartill kommer hanteringskostnaderna for de
I6pande manualandringarna som bor utforas, vilka fortsattningsvis uppskattas ta 50 % av

arbetstiden.

| tabell 7 presenteras de totala kostnaderna for implementeringsaret. Se noggrannare

berékningar i bilaga 4.

Tabell 7 Kostnader for manualhanteringen under implementeringsaret (fiktiv valuta)

Implementering

Provperiod 1 880
Slutlig implementering 940
Utveckling och konsultation 1692
Granskning av texter 705
L6n for implementering 3800

Lopande kostnader

Anvandarlicens (2 pers, 10 man) 1269
Lon for manualhantering 6 080
Andringar och design 5490
Oversattning 8911
Totalt 30 767

Observera att slutsumman inte innehaller allmanna kostnader

5.2.2 Kostnader under ett ar med infort dokumenthanteringsprogram

Néar implementeringen av programmet &r utférd samt alla manualer konverterade och
importerade kan det &nnu ta en tid innan allt fungerar som det ska. Men sedan man valt att
helt ga Over till att anvanda dokumenthanteringsprogrammet och hittat ett arbetssatt som

passar kan man rdkna med att kostnaderna for manualhanteringen blir lagre.

Licenserna for programmet kommer att betalas I6pande for tva anvandare. Man kommer ha
tva licenser i bruk, men det ar i huvudsak en person som utfér andringarna. Tiden for

manualhanteringen uppskattas ta 35 % av arbetstiden for den manualansvarige. Detta
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eftersom den manualansvarige inte langre behdver lagga tid pa att forklara for nagon annan

vad som ska goras, utan direkt kan utfora andringarna sjalv.

Nar implementeringen ar klar forvantas 6versattningskostnaderna minska. Detta beror pa att
man kan ateranvanda stora delar av de standardiserade texterna och endast exportera och
sdnda de nya meningarna till dversattning. Berdkningarna har dock gjorts med samma
Oversattningskostnader som for alternativ 1, vilket kan kompensera for om man behdver
betald konsultation. Designforetaget anlitas inte langre for de I6pande manualéndringarna,

men kan mdéjligen anlitas for att gora illustrationer.

| tabell 8 presenteras de totala kostnaderna for ett ars internt manualarbete med hjélp av

dokumentationsprogrammet. Se bilaga 4 for noggrannare utrakningar.

Tabell 8 Kostnader for manualhanteringen med infort dokumenthanteringsprogram (fiktiv valuta)

Anvandarlicens (2 pers, 1 ar) 1523
Lon for manualhantering 4 256
Oversittning 8911
Design av illustrationer 470
Totalt 15 160

Observera att slutsumman inte innehaller allmanna kostnader
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6 Resultat

| detta kapitel kommer resultatet fran berakningarna att presenteras och de olika alternativen
jamfdras sinsemellan. | tabell 9 visas en sammanfattning och jamforelse av kostnaderna for

de olika alternativen.

Tabell 9 Jamforelse av kostnader for de olika alternativen under ett ar (fiktiv valuta)

Alternativ 1 | Alternativ 2 Alternativ 2
2019 implementeringsaret | i anvandning
Andringar och design 5 490 5 490 470
Oversittning 8911 8911 8911
Lon for hantering/ 6 080 6 080 4 256
koordinering
Anvéandarlicens 1269 1523
Implementering
Provperiod 1 880
Slutlig implementering 940
Utveckling och 1692
konsultation
Granskning av texter 705
Lon for implementering 3800
Totalt 20 481 30 767 15 160

Som framgar av tabellen ovan innebar implementeringen av programmet en betydande
okning av kostnaderna. Kostnaderna for implementeringsaret forvantas bli 50 % hogre an
kostnaderna for alternativ 1 ar 2019. Det har beror pa att man utfor implementeringen

parallellt med att alternativ 1 anvands.

Nér programmet ar implementerat och manualédndringarna utfors internt foérvéntas
kostnaderna minska 26 % jamfort med alternativ 1, som anvénds i dagslaget. Som tabell 8
visar kommer kostnaderna for design och hantering minska, eftersom den manualansvarige
kan utféra andringarna sjalv pa en kortare tid. Daremot tillkommer en kostnad for

anvandarlicenser for dokumenthanteringsprogrammet.
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7 Rekommendation

Baserat pa analyserna som gjorts i detta arbete géllande kostnader och andra for- och

nackdelar for de olika alternativen ges en sammanfattande rekommendation &t foretaget.

Jag skulle rekommendera att man later implementeringsprocessen for dokument-
hanteringsprogrammet fortskrida. Implementeringsprocessen é&r tidskrdvande och kostsam,
men enligt berdkningarna som gjorts &r implementeringskostnaderna dverkomliga om det
resulterar i effektivare manualhantering och ett bekvamare arbetssétt. Berdkningarna pekar
dessutom pa att kostnaderna for manualhanteringen eventuellt reduceras nar programmet val

ar i funktion.

Det finns ett behov av att forbattra den nuvarande processen och analysen visar férdelar med
att insourca den. Manualprocessen som i nuldget ar outsourcad ar inte tidseffektiv, eftersom
all den tid som gar at att skriva forklaringar och koordinera ut andringarna istéllet kunde
anvandas till att utféra andringarna internt. 1 nuldget ar det ocksd svart att paverka
arbetstakten och man ar beroende av det externa foretaget. Om man jamfor processchemat
for den nuvarande processen (bilaga 1) med hur processen gallande insourcing skulle se ut
(bilaga 2) kan man lagga marke till skillnader. I nuléget ar nastan vartannat processteg ett
externt foretag och det blir mycket skickande fram och tillbaka fér kontroll osv. I
processchemat for det andra alternativet kan man lagga marke till att de flesta stegen sker
internt inom foretaget, vilket innebdr att tiden kan anvandas mer effektivt.

Jag anser att det &r ratt tid att ta i bruk ett dokumenthanteringsprogram. Att skjuta upp
implementeringen av ett liknande program innebdr att man samtidigt skulle skjuta upp
problemet. Med tiden kommer foretaget ut med nya maskiner pa marknaden, vilket innebéar
fler manualer. Det &r lattare att nu konvertera och importera 30 manualer samt standardisera

texterna, an nar man har dubbelt s3 manga.

Sjélva designen av manualerna hor inte till foretagets karnverksamhet, men det ligger i
verksamhetens intresse att manualerna féljer alla krav och direktiv samt halls uppdaterade.
Eftersom initiativen till manualinnehallet och andringarna uppkommer internt och det kravs
en viss forstaelse for dessa, anses det inte nédvandigt att koordinera ut andringarna at en
extern designer. Andringarna gors mer tidseffektivt och kvalitativt genom att en anstalld pa
foretaget med forstaelse for bade produkterna, kraven och dokumenthanteringsprogrammet

utfor andringarna internt. Att insourca processen innebar ocksa att kollegor och andra
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avdelningar ar fysiskt nara till hands om fragor uppstar. P& detta vis reduceras en del

mellanhéander och behovet av att noggrant forklara for utomstaende minskar.

Om man o6vergar till att anvanda dokumentationshanteringsprogrammet kommer man
fortsattningsvis anlita oversattningsforetaget. Detta borde ga smidigt, eftersom de kan
anpassa sig efter de filformat kunden wvaljer att anvénda. Dessutom kan
Oversattningskostnaderna eventuellt reduceras tack vare programmets gversattningsminne.
Designforetaget man anlitade tidigare kommer inte langre att anlitas for de I0pande
manualandringarna, men kan anda vara med pa ett horn nar illustrationer ska goras. Detta
ses inte som nagot problem, eftersom andra avdelningar pa foretaget fortséttningsvis anlitar

designforetagets tjanster.

Om foretaget valjer att lata implementeringen fortskrida bor de dven vara medvetna om de
risker som kvarstar. Trots att programmet har manga fordelaktiga funktioner, som till
exempel block-system och oversattningsminne, kan man fortfarande stéta pa motgangar.

Darfor foreslar jag att man i ett senare skede gor en utvardering av den nya processen.
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8 Diskussion

| detta kapitel foljer reflektioner 6ver mitt eget arbete och dess betydelse for foretaget.

Inledningsvis kan jag konstatera att jag med detta arbete fatt en mycket djupare forstaelse
for out- och insourcing problematiken. Beslut kan eventuellt tas utan dvervdagande, men det
ar en stor fordel att reflektera Over for- och nackdelar samt analysera eventuella risker innan
beslut tas. Ofta hor man om foretag som valjer att outsourca sina processer, men ibland kan
det dven vara befogat att tdnka om. Arbetet har ocksa gett mig forstaelse for vardet av att
hitta ett passande arbetssatt och bygga upp klara processcheman for att klargéra vem som

gor vad och i vilken ordning.

Syftet med det h&r examensarbetet var att berdkna kostnaderna for insourcing av foretagets
anvandarmanualer samt se pa for- och nackdelar med de olika alternativen for att se vad som
I6nar sig. Jag anser att jag har uppnatt detta syfte med vetskapen om att vissa faktorer endast

kan uppskattas, eftersom man inte kan se in i framtiden.

Jag har tagit fram och sammanfattat for- och nackdelar bade géllande outsourcing och
insourcing som fenomen, men ocksa specifikt for de granskade alternativen. Jag har utfort
berdkningar och konstaterat att implementeringen innebar extra kostnader, men att den
troligen anda l6nar sig i slutdndan. Jag tror att det skulle passa fér den manualansvarige och
avdelningen Compliance att utféra manualandringarna internt, bland annat eftersom de da
far lagga upp ett arbetssétt som passar dem sjélva istéllet for att anpassa sig till ett externt

foretag.

| efterhand kénns det ndstan som en sjalvklarhet att det behdver ske foérandringar i den
nuvarande manualhanteringsprocessen. Andra alternativ for manualhanteringen kunde ha
analyserats, till exempel genom att hitta andra leverantorer av dokumenthanteringsprogram
eller andra foretag som manualhanteringen kunde outsourcas till. | bérjan sdg jag pa nagra
andra alternativ, men eftersom implementeringen av det valda programmet redan pabdrjades
var det langsokt att jamfora med andra alternativ. Det &ar svart att bedoma hur bra en ny
programvara kan fungera i det egna foretaget innan den har implementerats. En betydande
fordel med det valda dokumenthanteringsprogrammet &r att den manualansvarige har

tidigare erfarenhet av detta program.
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| kostnadsberakningarna kunde jag eventuellt ha tagit i beaktande kostnader fran tidigare ar
och inte enbart det senaste aret (2019). Jag valde att endast beakta kostnader fran ar 2019,
eftersom bade foretaget och maskinavdelningen standigt véxer, vilket innebér att det skulle
vara helt normalt om méangden manualarbete 6kar och darmed dven kostnaderna. Dock
kunde det ha varit intressant att fd fram kostnaderna fran de tidigare aren for att se
skillnaderna eller for att konstatera nagon eventuell trend. Jag kunde ocksa eventuellt ha
berdknat aterbetalningstid for implementeringen av programmet, men aven detta skulle

bygga pa antaganden.

Forhoppningsvis kan mitt arbete fungera som en grund till beslutsfattande och forstaelse for
vad som bast I6nar sig. Mitt arbete visar pa betydande for- och nackdelar med de olika
alternativen, men pekar ocksa pa risker som man ska vara beredd att ta. Det som aterstar att
se ar hur implementeringen lyckas. Under examensarbetets gang har den framskridit som det
varit tankt, men tills programmet ar i bruk taget ar det bara att hoppas pa att man inte moter
pa nagra stérre motgangar. Jag hoppas pa att anvandningen av dokumenthanterings-
programmet ska bidra till att &ndringarna kan utforas mer effektivt samt att det medfor ett

bekvamare arbetssatt.
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9 Forslag till fortsatt forskning

Om man pa foretaget valjer att fortsatta implementeringen krévs det talamod. Det &r vanligt
att ett nyligen implementerat program inte fungerar felfritt. Det krédvs att man lar sig anvanda
programmets funktioner samt hur man ska anpassa dessa till det egna foretagets verksamhet.
Nar programmet ar implementerat ar det viktigt att fundera 6ver hur man ska ga till vaga nar
man utfor andringarna. Foretaget bor ta stallning till om uppdateringarna sker fyra ganger

per ar som tidigare eller om andringarna kan ske mer fortlépande nar de utfors internt.

Jag foreslar att man i ett senare skede gor en uppfoljning och utvardering av processen for
att se hur praktiska och kostnadseffektiva resultaten blir. Foretaget bor dock ta i beaktande
att kostnaderna for manualhanteringen kan skilja sig fran ar till ar beroende pa antalet
pagaende projekt. Lanseras manga nya maskiner kravs aven nya manualer, vilket i sin tur

naturligt resulterar i hogre kostnader.

Om man under en langsiktig uppféljning konstaterar att insourcingen inte resulterar i ett mer
kostnadseffektivt resultat och framfor allt om den inte bidrar till en béattre arbetsmetod for
manualhanteringen, kan det vara befogat att ga tillbaka och dvervaga de andra alternativen.
Trots allt 16nar det sig inte att fortsdtta med ett illa-fungerande system. Pengarna &r inte det
absolut viktigaste, utan huvudsaken ar att man pa foretaget effektivt kan ta fram fungerande
manualer som uppfyller kraven. Om manualandringarna ska goras internt pa foretaget eller
om processen ska outsourcas igen, ar nagot man kan ta stallning till pa nytt nar man provat

pa insourcing en tid.
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Bilaga 1

Processchema for nuvarande manualhantering — alternativ 1




Bilaga 2

Processchema for ny manualhantering — alternativ 2




Bilaga 3
Berakningar for alternativ 1 - Outsourcing

Observera att talen i berdkningarna och resultaten har gjorts om och vérdena inte motsvarar
reell valuta. D&remot &r de fiktiva talen fortfarande jamforbara sinsemellan, eftersom den
procentuella skillnaden ar den samma.

Alternativ 1

Tid och I6n for manualhanteringen/ koordineringen

Lon (inkl. Sociala kostnader osv.) 1013 /man
Tid for I6pande manualhantering 50 % av arbetstiden
Total 16n for I6pande manualhantering 6 080 /ar

Oversittning, andringar och design av texter
Kostnaderna for dversattning och design baserat pa fakturorna fran ar 2019

Total kostnad for andringar och design 5490 /ar
Total kostnad for dversattning 8911 /ar

Total kostnad for manualhanteringen ar 2019 (fiktiv valuta)

Lon for hantering/ koordinering 6 080
Andringar och design 5490
Oversittning 8911
Totalt 20 481

(Slutsumman innehaller inga allmanna kostnader)



Bilaga4 1(3)
Berakningar for alternativ 2 — Insourcing

Observera att talen i berdkningarna och resultaten har gjorts om och vérdena inte motsvarar
reell valuta. D&remot &r de fiktiva talen fortfarande jamforbara sinsemellan, eftersom den
procentuella skillnaden ar den samma.

Alternativ 2 — implementeringsaret

Implementeringen innefattar fasta kostnader som framgar i offerten for dokumenthanterings-
programmet, men ocksa kostnader for den tid och 16n som laggs pa implementeringen. Under
implementeringsaret anvands det gamla systemet for manualhanteringen parallellt med
implementeringen av dokumenthanteringsprogrammet.

Tid och 16n for manualhanteringen under implementeringsaret

Lon (inkl. Sociala kostnader osv.) 1 013/man

Tid for implementeringen

(skolning, inmatning av manualer...) 600h
Lonekostnad fér implementeringen 3800

Tid for I6pande manualhantering/koordinering 50 %av arbetstiden
Total I6n for I6pande manualhantering 6 080/ar

Utveckling och konsultation

Under examensarbetets gang har man betalat 846 for extra konsultation. Beloppet forvantas bli det
dubbla innan implementeringen ar klar.

Utveckling och konsultation 1692

Oversattning, andringar och design av texter

Innan implementeringen blir klar sker 6verséttningen lpande likt ar 2019. Ut6ver det har maste
oversattningsforetaget granska att manualtexterna och sprakversionerna har blivit ratt insatta i
dokumenthanteringsprogrammet.

Oversattning totalt &r 2019 8911
Granskning av texter 705

Awven designforetaget gor andringar 1opande likt ar 2019 innan implementeringen ar Klar.

Andringar och design totalt ar 2019 5490



Bilaga 4 2(3)

Total kostnad forsta aret inklusive implementering (fiktiv valuta)

Implementering

Provperiod 1880
Slutlig implementering 940
Utveckling och konsultation 1692
Granskning av texter 705
Lon for implementering 3800

Lopande kostnader
(krévs ingen licens under provperioden

Anvandarlicens (2 pers, 10 man) 1269 1-2 manader)
Lon for manualhantering 6 080
Andringar och design 5490
Oversittning 8911
Totalt 30 767

(Slutsumman innehaller inga allmanna kostnader)



Bilaga 4 3(3)

Alternativ 2 - efter implementeringen

Né&r dokumenthanteringsprogrammet &r helt implementerat kan man sluta anlita designféretaget for
de I6pande manualdndringarna. Det enda som betalas for dokumenthanteringsprogrammet ar
anvandarlicens for tva personer. Utdver detta finns fortfarande mojligheten att ta del av betald
konsultation, men man raknar med att vara till storsta del sjalvgaende nar programmet val ar
implementerat och i anvandning.

Tid och 16n for manualhanteringen nar implementeringen ar klar

Tiden for hanteringen antas minska fran 50 % av arbetstiden till 35 % eftersom man kan gora
andringarna direkt istallet for att lagga tid pa att forklara och koordinera ut dndringarna och vénta
pa att de blir gjorda.

Lon (inkl. Sociala kostnader osv.) 1013 /man
Tid for I6pande manualhantering 35 % av arbetstiden
Total 16n for I6pande manualhantering 4256 /ar

Overséttning och design

Né&r implementeringen & klar och alla manualer &r importerade i programmet forvéntas
Oversattningskostnaderna minska. Dock gors berakningarna med samma kostnader for dverséttning
som ar 2019, eftersom det atersta att se om de minskar. Detta kompenserar ocksa for om det skulle
behovas betald konsultation av programleverantéren.

Oversattning totalt ar 2019 8911 /ar (2019)
Designforetaget anlitas inte langre for I16pande textandringar men kan eventuellt anlitas for att

gora illustrationer
Design av illustrationer 470 Jar

Total kostnad for ett ar efter implementeringen (fiktiv valuta)

Anvandarlicens (2 pers, 1 ar) 1523
Lon for manualhantering 4 256
Overséttning 8911 (kommer antagligen minska)
Design av illustrationer 470
Totalt 15 160

(Slutsumman innehaller inga allmanna kostnader)



