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1 INLEDNING

I grundkursen om logistik lar man sig hur stor betydelse logistiken har for ett foretag. Det
handlar om att skapa sa effektiva floden som majligt med de tillgangliga resurser man har
inom ett foretag. Man lar sig ocksa logistikens malsattningar som definieras med de sju
R:n, vilka ar: ratt vara eller service, i ratt kvantitet, i ratt skick, pa ratt plats, vid ratt tid-
punkt, hos ratt kund och till ratt kostnad. Logistikens uppgift kan sammanfattas som att:
’tillgodose behovet av integration av material-, varu-, tjanste-, informations- och betal-
fléden inom och mellan organisationer” (Storhagen 2018). Den snabba utvecklingen av
teknologin skapar nya mojligheter for foretag inom logistikhantering. Att kombinera de
gamla och nya metoderna och félja med den snabba utvecklingen, och darefter anvanda
nya kunskaper och mojligheter, ar framtiden inom logistiken i organisationerna.
(Storhagen 2018) Allt detta ger studeranden en tydlig bild i bérjan av studierna om hur
viktigt det ar for ett foretag att skéta sin logistik sa effektivt som mojligt. Studerandens
helhetsbild om detta forstarks under logistikstudierna vilket kan vécka intresse i stu-

deranden att utfora en forskning inom logistikbranschen.

Som foretagsekonomi studerande med huvud&mnet logistik vid Yrkeshogskolan Arcada,
utforde jag min andra yrkespraktik vid foretaget Cramo Finland Oy vilket ledde till att
jag blev nyfiken och kontaktade dem 6ver potentiella problem inom deras logistikhante-
ring. Det visade sig att deras produktchefer saknar en tydlig helhetsbild om materialstyr-

ningen av nya produkter i verksamheten.

Eftersom maskinuthyrningsbranschen kréver en stor mangd materialhantering ar materi-
alstyrningen ytterst viktig. Materialstyrning paverkar foretagets leveransférmaga, dess
kostnader och dess kapitalbindning. Materialstyrning bar stor vikt pa foretag idag vilket

maste effektiviseras med de mest optimala metoderna. (Mattsson)

Foretaget gav mig som uppdrag att undersoka problemet och komma med Iésningar for
att forbattra foretagets situation. Detta arbete handlar om att skriva en handbok till pro-

duktcheferna om materialstyrningen av nya produkter hos Cramo Finland Oy.



1.1 Problemformulering

Cramo Finland Oy har inte haft en tydlig standardiserad process om materialstyrningen
av deras nya produkter. Detta har lett till att produktchefernas arbetsuppgifter och den
interna kommunikationen till forsaljarna lidit, varit ineffektivt och tidskréavande for fore-
taget. Det har uppstatt ett behov av en handbok till produktcheferna for att uppna en ef-
fektivare arbetsprocess. Med hjalp av handboken skulle produktcheferna ha for sina ar-
betsuppgifter en standardiserad process vilket skulle forbattra den interna kommunikat-
ionen mellan produktcheferna, produktkoordinatorerna och forsaljarna. Den storsta utma-
ningen &r att kunna kommunicera med 6ver 80 forséljare och 6ver 50 verksamhetsstéallen
effektivt.

1.2 Syfte

Syftet med detta arbete &r att skapa en handbok for produktcheferna hos Cramo Finland
Oy. Malsattningen med handboken ar att effektivisera materialstyrningen, forbattra den
interna kommunikationen och standardisera arbetsprocessen angaende nya produkter
inom foretaget.

1.3 Avgransningar

For att halla arbetet till det efterfragade amnet enligt uppdragsgivaren kommer handboken
i forsta hand att skrivas at produktcheferna. Handboken avgransas till foretagets nuva-
rande arbetsuppgifter. Arbetsuppgifterna inom handboken avgrénsas till processen var
produktchefen anmaler nya produkter till verksamhetsstéallen och forsaljare. Produktche-

fernas Ovriga arbetsuppgifter tas inte i beaktan i handboken.

1.4 Definitioner

Materialstyrning — Planering, styrning och uppféljning av materialfloden i forsorjnings-
kedjor. (Mattsson)
Handbok — En bok med o&versikt eller vagledning inom ett dmnesomrade.

(Nationalencyklopedin)



1.5 Presentation av foretaget

Cramo Finland Oy ér ett foretag inom byggnadsindustrin och en del av Boels-Cramo
koncernen. Foretaget hyr ut maskiner och erbjuder tjanster. De &r en av de ledande orga-
nisationerna inom respektive industri i Europa. Koncernen har verksamhet i 17 lander
med 750 verksamhetsstéllen varav 200 ligger i norra Europa. | Finland har koncernen
kring 450 medarbetare och dver 50 verksamhetsstallen. Cramo Finlands omsattning var
94,2 miljoner euro ar 2020. | Finland betjanar organisationen kring 17 000 kunder.
(Cramo 2021)

1.6 Arbetets uppbyggnad

Arbetet &r uppbyggt av ett inlednings-, teori-, metod-, resultat-, diskussions- och slutsats-
kapitel. Inledningskapitlet omfattar en inledning till &mnet, problemformuleringen, syftet,
avgransningar, definitioner och presentation av foretaget. Teorikapitlet presenterar den
teoretiska referensramen av arbetet som baserar sig pa litteratur om hur man skapar en
handbok och beskrivningar om relevanta delar i en handbok. I teorikapitlet presenteras
ocksa damnen som &r relevanta for arbetet. | metodkapitlet presenteras hur datain-
samlingen for handboken har utforts. Resultatkapitlet presenterar substansen som skall
inga i handboken. Arbetet analyseras i diskussionskapitlet och arbetet avslutas med slut-

ord. Den slutliga handboken finns som en bilaga.

2 TEORI

| detta kapitel presenterar jag den teoretiska referensramen for arbetet. Teorierna ar valda
enligt de relevanta &mnen som arbetet kommer att ber6ra. Teorier om materialstyrning,
produkten och dess prisséttning, ERP system och handbdcker presenteras. Materialstyr-
ningens viktiga betydelse for en verksamhet lyfts fram med de tre effektivitetsdimension-
erna. Eftersom handboken innehaller produktens prissattning och dvriga produktuppgif-
ter, tas en titt pa sjdlva prissattningens betydelse for en verksamhet. Sedan forklaras kort-
fattat ERP system. Sista delen av teoretiska referensramen bestar av teori om skapande

av en handbok, spraket i en handbok och skrivprocessen av en handbok.



2.1 Materialstyrning

Logistiken omfattar koordination mellan alla avdelningar och deras aktiviteter for materi-
alstyrning. Definitionsmassigt beskrivs materialstyrning som: “ett taktiskt eller operativt
begrepp med betoning pa inre effektivitet”. (Storhagen 2018 s. 59) Materialstyrning in-
nebar styrning av materialflodets olika delar inom en verksamhet. Materialstyrningen pa-
verkar pa olika satt de tre effektivitetsdimensionerna inom verksamheten. De tre effekti-

vitetsdimensionerna ar kapitalbindning, kundservice och kostnader (Mattsson).

2.1.1 Kapitalbindning

| distribuerande foretag binds kapital i fardigvarulager det vill séga lager av produkter
som ér i forsédljning och fardig for leverans till kunder. Kapitalbindning finns i material-
flédet vid produkter som ligger under hantering eller ar under transport. Inom kapital-
bindningen finns tre effektivitetsvariabler: kapitalbindning i form av vérden, omsattnings-
hastighet och liggtid. (Mattsson)

Kapitalbindning i form av varden betyder lagervérden given i en viss summa. Detta nas
med att multiplicera varje produkts varuvarde per styck med det genomsnittliga lagret
angiven som kvantitet. Omséttningshastighet ar forhallandet mellan omsattning och la-
gervarde. Forhallandet kan narmare forklaras som vérdet av det totala materialflodet un-
der en viss period och det kapital som i genomsnitt varit bundet i flédet under samma
period. Liggtid i lager betyder hur lange en produkt i genomsnitt ligger i lager. Med kor-
tare liggtid ar kapitalbindningen l&gre. (Mattsson)

2.1.2 Kundservice

Kundservice omfattar alla aktiviteter man har direkt med foretagets kunder. Kundservice
har i forhallandet till materialflodet olika aktiviteter som skapar mervérde for en kund.
Dessa &r verkstallande av materialadministrativa tjanster, hantering av kundorderproces-

ser och hantering av materialflédesinformation. (Mattsson)



2.1.3 Kostnader
Enligt Mattsson kan kostnader inom styrning av materialfléden delas in i:

= transport- och hanteringskostnader
= lagringskostnader

= brist- och férseningskostnader

= administrativa kostnader

= kapacitetskostnader

= omstallningskostnader

Transport- och hanteringskostnader delas in i externa och interna kostnader. Externa kost-
nader omfattar kostnader inom foretagets materialforsorjning och distributionssystem. In-
terna kostnader omfattar kostnader for interna transporter och forflyttningar samt kapital-
kostnader for utrustning inom transporter och hantering. Lagringskostnader omfattar alla
kostnader som hanger ihop med att halla varor i lager. Delas in i lagerhallningskostnader
och lagerforingskostnader. Brist- och forseningskostnader omfattar kostnader som fore-
kommer nar en produkt inte finns i lager eller den &r forsenad pa grund av leveransen.
Administrativa kostnader omfattar alla kostnader som hanger ihop med styrning av
materialflodet. Kapacitetskostnader omfattar kostnader som bertr produktionsutrust-
ningen och &r oftast fasta kostnader. Omstéllningskostnader omfattar aktiviteter inom

produktionen som sker nar man évergdr fran en produkt till en annan. (Mattsson)

2.2 Produkten

Produkten &r oftast foretagets viktigaste konkurrensmedel. Produkten &r det som ett fore-
tag erbjuder en kund for att I6sa kundens problem eller skapa varde at kunden. Kunden
ar sallan intresserad dver den fysiska produkten i sig, utan kunden ér i stallet intresserad
Over vilken nytta produkten har for kunden. (Skarvad & Olsson 2013) Fysiska produkter
bygger pa en viss teknologi, levereras i en viss forpackning, har en viss kvalitet och saljs
under ett visst namn (Skarvad & Olsson 2013 s. 122).
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2.2.1 Prisséattning

Prissattning dr ett viktigt beslut for ett foretag som kraver val omtanke nar man utfor det.
Prissattning bor basera sig pa tre olika faktorer: kundernas priskéanslighet, produktens
sjalvkostnad och konkurrenternas priser. Det ar viktigt att priset atminstone tacker pro-
duktens sjalvkostnad. (Skarvad & Olsson 2013)

2.2.2 Prissattning av nya produkter

Né&r man har nya produkter bér man fundera éver om produkten ska prissattas med ett
hogt eller 1agt pris. Om produkten &r unik kan man valja ett hogt pris som kunder ar
fardiga att betala. Om man vill att produkten ska sprida sig snabbt pa marknaden kan man
vélja ett 1agre pris. (Skérvad & Olsson 2013)

2.3 Enterprise Resource Planning

Enterprise Resource Planning forkortat ERP dr en programvara man integrerar inom ett
foretag. ERP systemet ar ett verktyg som hanterar foretagets informationsflode. Det kan
besta av information om bland annat produkter, logistikkedjan, kunder, finansiell inform-
ation, redovisning och personalresurser. ERP systemet bestar av flera moduler som drivs
av en databas. Systemet ger anstallda tillgang till all eller en bestamd méangd data inom
foretaget. | dag anvéander flera foretag integrerade ERP system vilket hjalper valdigt

mycket deras materialstyrning. (Samara 2015 s. 13)

2.4 Att skapa en handbok

Handbdcker kan skrivas for att na organisatoriska behov och de bor skrivas med stod fran
organisationen i fraga. Detta kan vara valdigt tidskravande men man bor se till att man
far tillrackligt med tid fran organisationen att fokusera sig pa sjalva skrivprocessen. For
att uppna en effektiv handbok maste skrivaren ha bra kunskap om d&mnesomradet. Detta
kan innebéra arbetsuppgifter inom arbetsplatsen, hantering av arbetsutrustning eller steg
om styrning av programvaror. Effektiva handbdcker &r véal skrivna, har en vacker design,

ar enkla att forsta och folja med samt har lampliga forklaringar. (Casady 1992)
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2.4.1 Spraketien handbok

For att handboken ska vara lashbar och enkel att anvanda bor skrivaren veta vem som
kommer att anvénda handboken, skriva tydligt, organisera handbokens struktur vél och
forklara saker tydligt. Experter i olika branscher anvénder egna ord, fraser och akronymer
nar de kommunicerar med varandra. | handboken récker det att de nédvéndiga termerna
anvénds for att anvéndaren ska kunna utféra arbetsuppgifterna. Skrivaren bor se till vilka
termer som anvands i respektive falt. Svara termer kan ersattas med andra mer vanliga
ord. Det viktigaste med spraket ar att okanda termer kan identifieras och forklaras tydligt.
Om termer som &r svara men maste anvandas bor skrivaren anta att nybdrjare inte forstar
det och termen bor forklaras. Man bor se till att handboken har en ordlista var man kan
behandigt ga och hitta ord som ar definierade. Ett personligt sprak som att anvanda pro-
nomenet du lyfter fram lasaren och gor hen personligt engagerad i handboken. Man bor
undvika att skriva med svaga verb och i stéllet skriva med starka beskrivande verb. Man
bor ocksa undvika passiva verb pa grund av att de inte uttrycker saker tillrackligt bra.
(Reddout 1987)

2.4.2 Skrivprocessen av en handbok

Under skrivprocessen av en handbok finns det flera saker man bor ta i beaktan. Enligt
Casady (1992 s.18) nas en effektiv handbok med en process med féljande nio steg:

= forbereda sig att skriva

= skriva ett forsta utkast och soka feedback pa det
= omvérdera texten och planera samt vélja exempel
= planera sidorna

» bygga upp det slutliga utkastet

= kopiera handboken

= dela ut kopior av handboken

= ordning av utbildning

= rapportera till ledningen

Né&r man forbereder sig att skriva bor man se till vilka huvudamnen, uppgifter och tillagg

som handboken kommer att besta av. Man bor se till i vilken ordning man lagger dem i

12



handboken. Sedan ar det viktigt att ta upp de nddvéandiga basuppgifterna i de olika delarna
av handboken. Ta stdd och se pa olika exempel av andra handbdcker kan vara till hjalp
fore man borjar skriva. Fore skrivprocessen bor skrivaren samla in material fér handbo-
ken och det ar ytterst viktigt att se till att man lagligt far anvanda materialet om det rakar

vara upphovs rattat. (Casady 1992)

Nar man skriver det forsta utkastet bor materialet vara presenterat i en logisk ordning. For
att na en effektiv struktur bor handbokens genomgang ga gradvis fran enkla till svara och
mer komplexa steg/detaljer. Det ar viktigt att man anvander sin egen kreativitet. Malet ar
att skriva den bésta handboken tillganglig. Strukturen bor vara klar och tydlig med korta
meningar och forklaringar sa att anvandaren forstar det. Da forsta utkastet ar klart later
man andra bedéma och ge feedback at skrivaren angaende utkastet. Nar man ber om feed-
back och later andra bedéma den ger det skrivaren en bredare utsikt Gver vad som det ska

framkomma i den slutliga handboken. (Casady 1992)

Efter feedbacken &r det dags att omvardera texten och planera bilder samt figurer som
exempel. Feedbacken och mojliga forslag bor véarderas samt tilldggas i den slutliga hand-
boken. | det har skedet granskas textens grammatik, format och val av bilder samt figurer
bestams. Bilderna och figurerna bor hanvisa till amnet i fraga, de bor vara tydliga, enkla
att forsta och de bor klargora delar i texten. (Casady 1992)

Vid sidoplanering ar det viktigt att kolla hur breda marginaler man kommer att anvanda
vid den slutliga handboken. Det kan handa att det behovs breda marginaler sa att anvan-
dare kan gora anteckningar i handboken. Sidnumreringen bor planeras ordentligt sa att
man vid behov kan uppdatera och tilldgga information i handboken. Bilder och figurer
bor i forsta hand ligga pa samma sida dar de namns i texten. Vid undantag kan de placeras
pa nasta sida. (Casady 1992)

Sedan skrivs det slutliga utkastet vilket kommer att kopieras som den slutliga handboken.
Parmsidan, innehallsforteckningen och slutsidorna bor skrivas klart sist eftersom de ba-
serar sig pa helhetsinnehallet. Parmsidan bor innehalla datumet, namnet pa handboken,
forfattarna och foretaget samt en upphovsréattsanteckning om det ses nddvandigt. Har kan
ocksa 6vriga medverkare av handboken namnas. Texten bor vara svart och vit bakgrund

ses som basta kontrasten. (Casady 1992)
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Sedan kopieras och delas ut kopior av handboken. Hur &n man véljer att kopiera sin hand-
bok finns det flera saker man maste komma ihdg. Val av papper till handboken paverkar
kostnaden for kopieringen och utdelningen. Val av en ljus parmfarg star ut fran andra
slags bocker och blir enkel att hitta. Man bor vélja ett hallbart parmmaterial och kopie-
ringen bor helst skotas professionellt for att undvika problem med blacket. Sidorna inn-
anfor handboken bor vara tillrackligt tunga och ogenomskinliga sa att bilder eller figurer

inte syns genom. (Casady 1992)

Till sist bér man utbilda de anstéllda varefter man rapporterar till ledningen. For att hand-
boken ska vara effektiv ar det viktigt att uthilda de anstallda sa att de kan anvanda hand-
boken effektivt. Basta séttet att ga till vaga ar att kontakta ledningen och diskutera hand-
boken med dem sa de kan godkanna en utbildning géllande handboken &t de anstéllda.
Sista steget i processen ar att rapportera resultaten gallande handboken till ledningen.
(Casady 1992)

3 METOD

For att skapa en bra handbok for foretaget ar det viktigt att vélja ratt metod for att samla
in information om innehallet for handboken. Med ratta metoden fas ratt slags information
till handbokens innehall. Det finns flera forskningsmetoder inom féretagsekonomi att

valja mellan. Metoder delas in i kvantitativ och kvalitativ forskningsmetod.

Inom den kvantitativa forskningsmetoden har man en teori som handlar om ett deduktivt
synsitt pa relationen mellan teorin och forskningen (Bryman & Bell 2017 s. 167). Sedan
har man en hypotes som deduceras fran teorin varefter den prévas. Efter det viljs en
forskningsdesign. Det ar viktigt att valja ratt forskningsdesign for sin undersékning ef-
tersom den far konsekvenser for fragestallningar, resultatens validitet och forskaren att
visa kausaliteten i resultatet (Bryman & Bell 2017 s. 167). Né&r designen &r vald utformar
forskaren matt pa begreppen hen &r intresserad av. Efter det valjs forskningsplatsen och
respondenterna. Sedan samlas data in och analyseras varefter man far resultaten. Pa basen
av resultaten kan man dra generella slutsatser for vidare atgéarder. Det relevanta i en kvan-
titativ forskningsmetod ar att det insamlade data bestar av siffervarden som sammanstélls
och tolkas. (Bryman & Bell 2017)
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For att samla in data kan man forma ett frageformular som man skickar ut till responden-
terna eller sa utfor man intervjuer med dem. Oftast anvands strukturerade intervjuer vid

kvantitativ och kvalitativ forskning. (Bryman & Bell 2017)

Kvalitativa intervjuer &r véldigt flexibla och darfor enkla att genomféra samt anpassa in
i sitt personliga liv. Tyngden ligger mera pa respondenternas egna asikter och synsatt.
Man kan lata diskussionen rora sig i olika riktningar for att fa fram vad respondenten
tycker &r relevant och viktigt. | kvalitativa intervjuer vill intervjuaren ha detaljerade svar
medan i kvantitativa intervjuer stravar intervjuaren efter att ha svar som kan kodas och
bearbetas snabbt. (Bryman & Bell 2017)

3.1 Strukturerad intervju

En strukturerad intervju innebér att en forskare stéller fragor till en respondent via fragor
som har i forvég givits at respondenten i en form av en frageguide. Malet med intervjuerna
ar att de har samma kontext och de nar samma syfte. Man bor ocksa kunna jamfora re-
spondenternas svar i strukturerade intervjuer. Intervjuaren staller fragorna pa samma satt

och ordning i frageguiden at alla respondenter. (Bryman & Bell 2017)

3.2 Val av metod — semistrukturerad intervju

En semistrukturerad intervju har ett frageschema i vilken fragornas féljd kan variera vil-
ket skiljer sig fran en strukturerad intervju. Fragorna i en semistrukturerad intervju ar
ocksa mer allmant formulerade. | semistrukturerade intervjuer kan ocksa ytterligare fra-
gor stallas av intervjuaren till fragor hen anser ha viktiga svar. Problem med strukturerade
och semistrukturerade intervjuer ar att intervjuaren kan paverka respondenten pa olika
satt. Kénen pa intervjuaren kan ha en effekt pa hur respondenten svarar pa fragorna. |
semistrukturerade intervjun har intervjupersonen frihet att svara pa sitt eget satt. (Bryman
& Bell 2017)

I den har undersokningen tillampas en kvalitativ semistrukturerad intervju eftersom far-
diga fragor kommer att anvandas och intervjuaren kan stélla ytterliga tillaggsfragor for
att fa mera information till handbokens innehall. Med semistrukturerade intervjun kan

data samlas in fran respondenterna och analyseras. Med hjélp av den valda metoden kan
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relevant information samlas in till handboken eftersom metoden fokuserar sig mera pa

intervjupersonerna &n sjélva intervjuaren.

3.3 Respondenter

Val av respondenter sker med hjalp av foretagets produkthanteringschef. Tre produktche-
fer véljs som respondenter inkluderande produkthanteringschefen. Dessa respondenter &r
de basta att ge relevant information om vad som skall inga i handboken och hur den skall
utformas samt var storsta problemet ligger. Respondenterna har olika arbetsuppgifter. Sa-
ledes kan de ge olika asikter och synpunkter. De tre produktcheferna ar fran olika avdel-

ningar var de ansvarar dver olika produkter.

3.4 Intervjuguide

Som stdd till den semistrukturerade intervjun kommer en intervjuguide att anvandas. In-
tervjuguidens fragor kommer att berra problemen inom foretaget och handbokens inne-
hall. Eftersom handbokens innehall kommer att omfatta arbetsprocessen for produktche-
ferna ar fragorna riktade till dem. Storsta delen av fragorna beror produktchefernas nuva-
rande arbetsuppgifter och hur dessa kan forbattras. Det har hjalper mig att samla in asikter

och synpunkter fran olika vinklar.

3.5 Tillvagagangssattet

Den semistrukturerade intervjun utfordes pa finska enskilt med respondenterna via ett
Microsoft Teams videosamtal. Respondenterna fick i forvag intervjuguiden med alla fra-
gor for att intervjun skulle ga smidigt och vara effektiv. Intervjuguiden skickades till re-
spondenterna nagra dagar fore intervjun. Videosamtalen inspelades med Teams program-
mets inspelning som sedan transkriberades. Intervjutiderna bestdmdes tillsammans med
respondenterna. FOr att skapa en effektiv intervju utférdes intervjuerna pa dagen da re-

spondenterna var som piggast.
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3.6 Analys av data

All data som bandades in fran intervjuerna analyserades med hjalp av transkribering.
Detta innebdr att allting som sades i intervjun skrevs ner i ett dokument. Med hjélp av
transkriberingen kunde insamlade datan analyseras noggrannare och de relevanta frage-
stéllningarna som berdrde denna studie ficks fram. Forskaren kan med hjélp av transkri-
berade intervjuer gora upprepade genomgangar av respondenternas svar. (Bryman & Bell
2017) For att spara tid vid transkriberingen skrevs inte intervjuerna ner ord for ord av mig
utan ett transkriberingsprogram fran natet anvandes. Texten lastes noggrant genom och
jag markerade med en rod text de mest relevanta/bdsta mojliga svaren. Detta hjalpte mig
att studera svaren noggrannare och det mojliggjorde mig att kunna analysera dem effek-

tivt flera ganger.

3.7 Validitet och reliabilitet

Validiteten och reliabiliteten sakerstalls i semistrukturerade intervjuerna med att jamfora
svaren och med att intervjua foretagets produkthanteringschef. Det kan férekomma fel
risker och snedvridningar om arbetsprocesserna pa grund av att respondenterna mojligtvis
arbetar pa olika stt vilket tas i beaktan under intervjuerna. Har ar det ocksa viktigt att
notera att produktcheferna ansvarar 6ver olika produkter. Jag aterkommer till validiteten

och reliabiliteten i kapitel 5.2 Metoddiskussion.

3.8 Etiska fragor

| foretagsekonomisk forskning handlar etiken om hur man bér behandla de individer man
studerar. Man bor se till om det finns aktiviteter som skall beaktas eller inte skall beaktas
nar man engagerar sig med de individer som studeras. (Bryman & Bell 2017 s. 140) Nagra
etiska principer ar informationskravet, samtyckeskravet, konfidentialitets- och anonymi-
tetskravet, nyttjandekravet och falska forespeglingar. Informationskravet handlar om att
forskaren bor forklara at deltagarna undersokningens syfte och vilka moment som ingar i
undersokningen. Samtyckeskravet handlar om att undersokningspersonerna ar medvetna
om att deras deltagande ar frivilligt och att de har ratten att avsluta deltagandet om de sa

onskar. Konfidentialitets- och anonymitetskravet handlar om att de deltagandes uppgifter
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behandlas med storsta mojliga konfidentialitet. Obehdriga far inte komma at deras per-
sonuppgifter. Nyttjandekravet handlar om att den insamlade informationen om deltagarna
endast anvands for forskningsandamalet. Falska forespeglingar handlar om att forskaren
inte ger deltagarna falsk information om undersékningen. Deltagarna far inte ta skada av
undersokningen. (Bryman & Bell 2017 s. 141)

Detta arbete foljer Forskningsetiska delegationens anvisningar (TENK 2021). Anvisning-
arna iakttar hederlighet, allmén omsorgsfullhet och noggrannhet i forskningen. Detta gal-
ler i dokumentering och presentation av resultaten samt i bedémningen av undersok-
ningen och dess resultat (TENK 2021). Forskningen bor folja kriterierna for vetenskaplig
forskning och forskaren bor héanvisa till publikationer pa ett korrekt sétt. (TENK 2021)
Alla respondenter fick information om vad syftet med detta arbete ar och vad deras roll
ar i studien. Till respondenterna férklarades det grundligt hur intervjuernas data anvands

I studien. Alla respondenter fick frivilligt delta i intervjuerna.

4 RESULTAT

| det har kapitlet presenteras resultatet av de semistrukturerade intervjuerna och hur hand-

boken kommer att utformas med hjélp av all den data som samlats in.

4.1 Resultatet av intervjuerna

Med hjélp av de semistrukturerade intervjuerna samlades in information vilket kommer
att anvéndas i handboken. De intervjuade personerna hade en uppfattning om var det

storsta problemet finns.

Forst intervjuades foretagets produktchef fran verktygsavdelningen. Vid verktygsavdel-
ningen hade flera nya produkter blivit och st i det centrala distributionscentret pa grund
av att anstallda inte vetat vad det var for produkt i fraga. Har framkom det tydligt att en
ordentlig produktbeskrivning kravdes sa att anstallda vet hurdan produkt det ar fraga om
och hur mangsidig den kan vara. Det framkom ocksa hur viktigt det ar att nya produkter

anméls ordentligt till faltet for att produktmangden ar stor vid verktygsavdelningen.
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Sedan intervjuades produktchefen fran hissavdelningen. Har framkom det att nya produk-
ter anmals en gang i manaden till faltet. Vid intervjun noterades ocksa att det anmaéls for

mycket information inom foretaget.

Den forsta och andra intervjun foljde samma intervjufragor vilka inte skilde sig fran

varandra sarskilt mycket. Exakt samma intervjuguide anvandes i bada intervjuerna.

Vid tredje intervjun intervjuades produktchefen for jordbyggnadsmaskiner. Har framkom
det att anmélan av nya produkter skedde med ett méte som ordnas en gang i manaden.
Det visade sig att produktcheferna anmélde nya produkter pa sitt eget sétt och en standar-
diserad process inte fanns. Vid den tredje intervjun lyftes ocksa fram problemet om att
anstallda inte vet hur mangsidig en ny produkt kan vara. | tredje intervjun var fragorna

mera inriktade mot nya produkters produktinformation och deras spridning ut till faltet.

Som sista intervjun intervjuades foretagets produkthanteringschef vilket skedde kort via
e-mejl var fragorna var specificerade till handbokens innehall. Resultatet av intervjuerna
blev att handbokens utformning kunde pabdrjas for att 16sa situationen. Problemet var att

kunna sprida ut nya produkters produktinformation ut till faltet effektivt.

4.2 Uppbyggnadsprocessen av handboken

I denna del beskrivs uppbyggnadsprocessen av handboken for vilket det forst skapades
ett verktyg. Verktyget baserar sig pa Casadys (1992) modell som presenterades i den te-

oretiska referensramen.
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= FOrberedning

*Klargdr amnet och arbetsuppgifterna
*Bestdam ordningen av arbetsuppgifterna
*V3lj format och sprak

= Forsta utkastet

eKlar och tydlig struktur i en logisk ordning
*Korta meningar och forklaringar

= Omvardera texten & planera sidorna

*Granska strukturen, texten och grammatiken pa finska
eRatta uppgifter pa ratta sidor

= Slutliga utkastet

#Skriva fardigt och finslipa handboken

= Rapportera till ledningen

#Skicka handboken till produkthanteringschefen

Figur 1, verktyg for skrivprocessen

Vid skrivprocessen tas ocksa i beaktan information fran produkthanteringschefen om vad

som mojligtvis ska inga i handboken.

4.2.1 Forberedning

Vid forberedningsprocessen klargjordes amnet och uppgifterna som handboken kommer
att bestd av for att I6sa problemet. Amnet blev nya produkters anmalningsprocess till fal-
tet. Ordningen av uppgifterna i handboken bestdmdes med hjélp av foretagets produkt-
hanteringschef. Uppgifterna delades in pa féljande satt: nya produkters produktinformat-
ion, produktbeskrivning, anméalningstid och anmalningssatt.

For produktinformationen bestdmdes det att man anmaler foljande: platsen av nya pro-
dukten, mangden av produkten, det bestdmda priset och de viktigaste tekniska produkt-
uppgifterna. For produktbeskrivningen bestamdes det att en kort och tydlig produktbe-
skrivning anvands. Produktbeskrivningen maste ocksa innehalla huvudférsaljningsargu-
mentet for produkten. Som anmalningstid bestdmdes det att anmalningen skots fore den

nya produkten anlénder till det centrala distributionscentret i Vanda. Som anmaélningssatt
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bestdmdes det att ett elektroniskt meddelande i form av ett e-mejl bor struktureras och
séandas till forséljarna.

Handboken skrivs med hjélp av Microsoft Word och den kommer att vara en elektronisk
fil som delas ut inom foretaget. Det bestamdes att endast det finska spraket anvands pa

grund av att foretagets operativa sprak ar finska.

4.2.2 Forsta utkastet

Efter att alla uppgifter klargjordes var det dags att paborja bearbetningen av det forsta
utkastet. Det forsta utkastet skrevs med en klar och tydlig struktur var uppgifterna stalldes
I en logisk ordning. En introduktion till hur viktig anmélningsprocessen ar for foretaget
skrevs forst. Efter det forklarades kort vad anmalningsprocessen innehaller.

Forsta underrubriken blev anmalningsséttet vilket omfattade en kort tydlig forklaring.
Andra underrubriken blev anmélningstiden var det forklarades nar man bér anmala nya
produkter och hur anmélningstiden paverkar verksamhetsstéllen och forsaljarna. Efter det
foljde produktbeskrivningen och dennas betydelse vid anmalningen. Sista rubriken inne-

holl produktinformationerna som bér anmalas.

Korta meningar och forklaringar anvandes sa att det inte blev for invecklat utan det blev
enkelt att forsta. Det forsta utkastet fungerade som ett botten fér handboken och i det hér
skedet togs inte hansyn till utseende.

4.2.3 Omvardera texten och planera sidorna

Efter det forsta utkastet omvarderades texten och sidorna planerades ordentligt. Forsta
sidan blev parmsidan med foretagets logo och titelrubrik. Vid andra sidan placerades in-
nehallsforteckningen. Tredje och fjarde sidan innehdll anmalningsprocessen av nya pro-
dukter. Anmalningsuppgifterna delades in med tanken att de enkla anmélningsuppgif-
terna kommer forst varefter det gradvis beskrivs de svarare anméalningsuppgifterna. | det
har skedet granskades marginalernas bredd, radavstanden och textens font valdes. Texten
och grammatiken granskades pa det finska spraket. | det har skedet togs teorin om spraket
i en handbok av Reddout (1987) i beaktan. Med en ordentlig sidplanering var det nu
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mojligt att uppdatera och tillagga innehall i handboken om det uppstar ett behov till detta

i framtiden.

4.2.4 Bygga upp det slutliga utkastet

Nu var det dags att paborja bearbetningen av det slutliga utkastet. Alla rubriker, underru-
briker och layouten finslipades sa att handboken sag bra ut. Pa parmsidan tillades forfat-
taren, datumet och den slutliga titelrubriken. Det viktigaste orden i anmélningsuppgif-
terna markerades med en fet stil sa att de stod ut fran texten. Texten skrevs med en svart

farg och en vit bakgrund anvéndes for att na basta kontrasten.

4.2.5 Rapportera till ledningen

Efter att det slutliga utkastet var klart rapporterades det till produkthanteringschefen som
gick genom handboken och godkéande den varefter den sattes in i foretagets system. Ef-
tersom handboken &r kort kravs det inte nagon vagledning for att kunna anvéanda den.

Saledes behdver ledningen inte ordna utbildningstillfallen géllande handboken.

5 DISKUSSION

| detta kapitel reflekteras resultatet med metoden, teorin och syftet som anvants. Kapitlet

ar delat in i en resultat- och metoddiskussion.

5.1 Resultatdiskussion

En kort handbok fér anmalningsprocessen av nya produkter skapades for foretaget. Hand-
boken skulle vara lattlast och tydlig samt majlighet till vidare utveckling for en mera

detaljerad handbok finns.

Handbokens skrivprocess baserade sig pa Casadys (1992) teori om handbdcker. Casadys
(1992) teori var vél skriven och detaljerad med mycket bra information. Av Casadys
(1992) teori utelamnades kopiering av handboken, utdelning av kopiorna och utbildning
géllande handboken. Orsaken till det hér var att handboken blev en elektronisk fil som

inte behovdes kopiera utan filen kunde direkt laggas in i foretagets system. Handboken
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inneholl en enkel process som inte kravde uthildning. Spraket i handboken baserade sig
pa Reddouts (1987) teori. Handboken blev lasbar och enkel att anvanda. Ett personligt
sprak som att anvanda pronomenet du anvandes inte. Det sags inte nddvandigt i denna
handbok. Med hjélp av den teoretiska referensramen kunde jag skapa ett verktyg som

gjorde handbokens skrivprocess betydligt enklare.

Mattsons teori om materialstyrning gav en tydlig helhetsbild 6ver hur stor betydelse detta
amne har for en verksambhet. Sarskilt delen om kapitalbindning i produkter och liggtidens
betydelse var nyttiga eftersom foretagets produkter hade blivit och st i lagren. Aven om
handboken bara ar en liten del av det, hjélper den foretaget att operera effektivare. Hand-
bokens innehall kunde forbattras med djupare detalj gallande meddelande av nya produk-

ters tekniska uppgifter.

5.2 Metoddiskussion

Den semistrukturerade intervjumetoden fungerade bra for insamling av data till en hand-
bok. Med att valja produktchefer fran olika avdelningar fick man ett bra perspektiv av det
storsta problemet. Intervjuerna tog inte lange och jag anser att de var effektiva. Intervju-
ernas langd var under 20 minuter vilket betydde att de anstallda kunde ta tid fran deras
arbetsdagar. Intervjuerna var effektiva eftersom respondenterna hade fatt intervjuguiden
i forvag vilket inneburit att de var férbereda for en diskussion. Jag ansag ocksa att de var
effektivt att respondenterna fick vara i sitt eget utrymme under intervjuerna eftersom det
lat for en bekvamare intervju. Transkriberingsprocessen krévde tid men transkribering-
arna hjélpte analyseringen av intervjuerna betydligt. Intervjuerna I6pte smidigt och vali-
diteten samt reliabiliteten kunde sékerstéallas med hjalp av att analysera svaren ordentligt.
Val av respondenterna lyckades eftersom de hade tillracklig erfarenhet om deras arbets-
uppgifter. Respondenterna besvarade fragorna grundligt och jag anser att deras svar var

palitliga.

6 SLUTSATSER

Syftet med detta arbete var att skapa en handbok fér Cramo Finland Oy for att 16sa deras
storsta problem. Jag anser att syftet har uppnatts och handboken kan vidare utvecklas med
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djupare detaljer ifall det bestar ett behov till det. Det viktigaste innehallet &r med i hand-
boken som kommer att hjélpa produktchefer vid meddelande av nya produkter ut till fal-
tet. Forsaljarna och verksamhetsstallen far pa ett effektivare satt information om vilka nya
produkter som kommer till det centrala distributionscentret och kan laggas upp pa forsalj-
ning. Materialstyrningen forbattras eftersom material inte blir och sta i onédan vid distri-
butionscentret. Det hér projektet gav mig en djupare blick in i hur en handbok kan hjélpa

en verksamhet.

6.1 Arbetets begransningar

Eftersom handboken skrevs for ett specifikt behov till ett foretag anser jag att arbetet inte
kan tillampas allmant. Handboken &r avsedd endast for foretagets personal vilket betyder

att arbetet ar begransat till foretaget och dess verksamhet.

6.2 Forslag till vidare undersdkningar

Eftersom handboken bestar av endast de viktigaste anméalningsuppgifterna kan foretaget
uppdatera den med mera detalj om det uppstar ett behov till det. Vid produktbeskriv-
ningen kunde det tillaggas ett kort videoklipp pa hur mangsidig den nya produkten kan

vara.
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BILAGA 1. INTERVJUGUIDE

Haastatteluopas vastaajille - Cramo Finland Oy

Mitka ovat teidan taménhetkiset tydtehtdvanne, kun uusi tuote saapuu?

Miten uuden tuotteen tekniset tiedot levitetadn kentélle talla hetkella?
- Suurin ongelma?

- Kéytetd&nko ohjeita?

Missa vaiheessa alueille ilmoitetaan uusien tuotteiden saapumiset Abyn keskusvarikolle?

- Pitaisiko se tapahtua ennen, kun ne saapuvat Abyn keskusvarikolle?

Miten teidan mielestanne kyseista tydprosessia voisi parantaa?
- Lisaté tai poistaa tyOvaiheita?

- Selkea lyhyt kayttoohje ilmoitusprosessista?



