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Sammandrag:

Detta arbete handlar om skapandet av en handbok, vars roll ér att standardisera processen om
anskaffningar av underleverantérer mellan de olika avdelningarna pa DSV Air & Sea.
Handboken &r gjord for uppdragsgivaren DSV Air & Sea Oy, ett globalt logistikforetag
specialiserad pa spedition, som transporterar gods runt om 1 vérlden. Enligt uppdragsgivaren
fanns det behov for handbok, som kunde fungera som stddmaterial for anskaffningar och
forsdkra att anskaffningarna gors lika oberoende av avdelning. Den teoretiska referensramen
bestar av teorier om anskaffningsprocessen, hur en handbok ska struktureras, hur man ska
anvénda sig av spraket samt teorier om inldrningsmetoder. Med hjélp av teorierna skapades en
modell for tillvigagdngssittet att skapa en handbok. Foretagets interna dokument, egna
erfarenheter och semi-strukturerade intervjuer anvéndes for datainsamlingen. For intervjuerna
gjordes en intervjuguide, som innehdller relevanta frdgor som endera krivde bekréftelse fran
de mera erfarna eller som krivde mera information. Intervjuerna utférdes med sex erfarna
arbetstagare frdn DSV Air & Sea. Detta gor handboken pélitlig. Resultatkapitlet beskriver i
detalj hur handboksprocessen har utforts fran borjan till slut. Kapitlet beskriver planeringen av
handboksprocessen, datainsamlingen och hur data analyserats, strukturen av handboken och
hur den distribuerats inom foretaget. Arbetets resultat &r en omfattande handbok om hur en
anskaffningsprocess gar till. Handboken ér i elektronisk form, och ny information gar latt att

tillagga.
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This thesis 1s about the creation of a handbook, which role is to standardize the process of
subcontracting between the different departments at DSV Air & Sea. The handbook is made
for the client DSV Air & Sea Oy, a global logistics company specializing in freight forwarding,
which transports goods around the world. According to the client, there was a need for a hand-
book, which could serve as support material for procurements and ensure that the procurements
are made according to the same procedures regardless of department. The theoretical frame of
reference consists of theories about the procurement process, how a handbook should be struc-
tured, how to use the language and theories about learning methods. With the help of these
theories, a model was created for the approach to creating a manual. The company's internal
documents, own experiences and semi-structured interviews were used for the data collection.
For the interviews, an interview guide was made, which contains relevant questions that either
required confirmation from the more experienced or that required more information. The in-
terviews were conducted with six experienced workers from DSV Air & Sea. This makes the
manual dependable. The results chapter describes in detail how the handbook process has been
carried out from start to finish. The chapter describes the planning of the handbook process,
the data collection and how the data was analysed, the structure of the manual and how it was
distributed within the company. The result of the work is a comprehensive handbook on how

a procurement process works. The manual is in electronic form, and new information can easily

be added.
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Tiivistelma:

Téssd tyossd on kyse kasikirjan luomisesta, jonka tehtdvané on standardoida DSV Air & Sea -
yhtion eri osastojen vilinen alihankintaprosessi. Késikirja on tehty toimeksiantajalle DSV Air
& Sea Oy:lle, joka on huolintaan erikoistunut globaali logistiikkayritys, joka kuljettaa tavaroita
ympari maailmaa. Toimeksiantajan mukaan tarvittiin késikirja, joka voisi toimia hankintojen
tukimateriaalina ja varmistaa, ettd hankinnat tehddin seuraa samoja vaiheita osastosta
riippumatta. Teoreettinen viitekehys koostuu teorioista hankintaprosessista, miten kisikirja
tulisi rakentaa, miten kayttii kieltd ja teorioita oppimismenetelmisté. Teorioiden avulla luotiin
malli késikirjan luomiseen. Aineistonkeruussa kéytettiin yrityksen sisdisid dokumentteja, omia
kokemuksia ja puolistrukturoituja haastatteluja. Haastatteluja varten tehtiin haastatteluopas,
joka siséltdd asiaankuuluvia kysymyksid, jotka joko vaativat vahvistusta kokeneemmilta tai
jotka vaativat lisdtietoja. Haastattelut tehtiin kuuden kokeneen DSV Air & Sea -tyontekijan
kanssa. Tama tekee kisikirjasta luotettavan. Tulosluvussa kuvataan yksityiskohtaisesti, miten
késikirjaprosessi on toteutettu alusta loppuun. Luvussa kuvataan késikirjaprosessin
suunnittelua, tiedonkeruuta ja tietojen analysointitapaa, késikirjan rakennetta ja sen
jakautumista yrityksen sisélli. Tyon tuloksena on kattava késikirja hankintaprosessin

toiminnasta. Késikirja on sdhkoisessd muodossa, ja uutta tietoa on helppo liséta.

Avainsanat: Kisikirja, hankinta, alihankkija, DSV Air & Sea
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1 Introduktion

Spedition &r vésentlig, men ofta en osynlig del av utrikeshandel. Speditionsbolagen
erbjuder olika logistiska service for kundernas varierande behov. Speditionens verkliga
betydelse for den finska samhillsekonomin dr oerhort viktig. Ar 2019 var export och
import av gods virt totalt ca 131 miljarder euro av vilka speditérerna hanterade en andel
mellan 68 och 103 miljarder (Ojala et al., 2020). De har en stor roll speciellt di det giller
om frakt, eftersom de far transportuppdrag fran kunden som har valt dem att skota att
godset kommer fran avsdndaren till mottagaren. Totalvolymerna for speditionsbolagen ar
ofta en orsak for béttre fraktpriser for bade speditionsbolagen och kunderna.
Speditionsbolagen har ett stort globalt nédtverk som bidrar till effektivare logistiska
verksamhet. (Logistiikan Maailma, 2022)

Speditionsbolagens stora nitverk har gjort det mojligt att erbjuda méngsidiga transport-
och logistiktjéinster dver hela vérlden. Genom nétverkningen har de kunnat skapa
gemensamma driftsmodeller, kommunikationssdtt och rutiner (Logistiikan Maailma,
2022). For att vara framgéngsrik i uppgifterna behovs det fungerande nétverk och
forstdelse av andra ldnders verksamhet. Speciellt vid utrikeshandeln ar det viktigt att ha
pélitliga samarbetspartners genom hela forsorjningskedjan. Samarbetsnétverket ar ocksa
nddvindig for att kunden ska kunna fi palitlig information av transportuppdragets

kostnader och tidtabell hur det kommer att verkligas. (Ojala et al., 2020)

Underleverantdrerna spelar en viktig roll for att transportkedjan ska fungera smidigt. Det
skulle vara dyrt for ett speditionsbolag att skota ensamt, sa man vill samarbeta med de

aktorer som ar experter pa ett visst omrade.

1.1 Problemformulering

P& uppdrag av DSV Air & Sea Oy skall jag gora en handbok om hur
anskaffningsprocessen av underleverantérer ska ga till och hur man hanterar dem.
Uppdragsgivaren anser att det inte finns en standardiserad process for hur
underleverantérer véljs. Det har under senaste dren anstéllts flera nya personer som

kommer att jobba med anskaffning av underleverantdrer, sa enligt uppdragsgivaren dr det
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viktigt att processen skulle ske lika vid varje anskaffning. Med hjélp av en handbok far
man samlat in material for att stdda anskaffningsprocessen och att man ska fa all den

information som behdvs av underleverantoren fore samarbetet borjar.

Jag har jobbat pa speditionsbolaget DSV Air & Sea Oy i Over ett ar i
sjoexportavdelningen. Eftersom samarbetet med olika aktérer har en central roll 1 var
verksambhet, blev jag intresserad hur underleverantorerna viljs och vad som ska uppfyllas

med samarbetet.

For att speditionsbolag ska kunna vara konkurrenskraftigt behovs ett palitligt natverk
bada lokalt och globalt. Samarbetet med dessa aktorer har en stor betydelse for hurdana
16sningar vi kan erbjuda &t kunderna. Det bor finnas tydliga mél vad som forvintas av

dem och att de f6ljer uppforandekoden.

1.2 Syfte

Syftet med detta arbete ar att skapa en handbok for att standardisera processen vid val
och hantering av underleverantorer inom DSV Air & Sea. Handboken kommer att
behandla hur anskaffningsprocessen ska se ut och vad som ska tas i beaktande niar man
borjar ett samarbete. Handboken kommer dessutom beakta vad man vill uppfylla med
samarbetet och hur kan man utveckla det 1 framtiden. Detta ska fungera som stod nér

man forhandlar med underleverantoren.

1.3 Avgransning

Handboken kommer att behandla anskaffningsprocessen av underleverantdrer som
forhandlas 1 Finland av DSV Air & Sea. Kontrakten mellan DSV och rederierna gors pa

global niva, vid huvudkontoret i Danmark, s& kommer de inte att beaktas i handboken.

2 Teori

Kapitlet kommer att behandla centrala teorier om anskaffningsprocessen. De steg som

ingér i processen kommer att behandlas. Kapitlet kommer dessutom att ta upp teorier om



hur en handbok skapas, vilka komponenter ingér i sjdlva processen samt hur handbokens

uppbyggnad ska se ut.

2.1 Anskaffningsprocess

Betydelsen av anskaffningar for foretagets konkurrenskraft och ekonomiska resultat har
Okat under senaste artionden. Eftersom foretagen koncentrerar sig allt mera pa deras
kiarnkompetens sa véljer de att kdpa in den produkt eller service de behdver fran en extern
tjénsteleverantor. (Ritvanen et al., 2011) Ungefdar 50-80 % av totala kostnaderna bestar
av resurser som har kopts in utanfor organisationen. (Iloranta & Pajunen-Muhonen,
2018). En anskaffningsprocess innehéller alla de funktioner som behdvs for att inkdp av
produkter, ravaror eller service ska kunna ske. Enligt [loranta & Pajunen-Muhonen

(2018) bestar anskaffningsprocessen av en service av sju olika steg.

e Identifikation av behov

e Prestationspaverkan

e Leverantorsmarknadens mdjligheter

e Planering av anskaffningsstrategin

e Leverantorssokning och anbudsprocess
e [Ledandet av leverantorsforhallandet

e Uppfdljning av konkurrens och alternativa mdjligheter

2.1.1 ldentifikation av behov

I det forsta steget dr det viktigt att identifiera behovet, vad man s6ker med servicen. I
borjan av processen rekommenderas att man gor en behovsanalys. Man kartldgger de
behov som man har i sin verksamhet idag och i ndrliggande framtid. Det ar viktigt att man
har kunskap fran tidigare, vad har fungerat bra och vad behover forbéttras. Man maéste
tanka pa vilket sitt kan man losa problemet. Det kan vara att man har expanderat pa sin
verksamhet och nu har ett behov av en service pd det nya omradet. Kanske man soker
hjélp till att utveckla en plan hur man ska genomfora ndgot. Eller det kan handla om att
man har ett behov att ndgon annan genomfor en service, pa grund av ekonomiska skal.
Det ér dessutom viktigt att fundera pa innehallet av tjdnsten, vad allt som ska innehélla i

den tjinst man koOper. Man dokumenterar vad man behdver, vad forvintas av
6



leverantoren, hur man méiter servicen, hur man 16ser problem om sadana forekommer och
sé vidare. Det kan ocksa hinda att det inte finns utbud eller kunskap for exakt det man
soker efter. D& dr det lonsamt att tinka ut sina behov en gang till och analysera
leverantorerna fran en annan synvinkel. Om man inte forstér sitt behov kommer det vara

ytterst svart att ga vidare i1 processen. (Iloranta & Pajunen-Muhonen, 2018)

2.1.2 Prestationspaverkan

Prestationen av en service har en stor inverkan pé helheten. Eftersom det kan vara svart
att veta hur en leverantdr presterar ska man redan i forsta skedet sdtta tydliga mal och
forvintningar for den kopta servicen. Bdda parterna ska tillsammans komma 6verens av
deras ansvar och vigledningen 1 ett tidigt skede fore man viljer leverantdr. Det vore bra
att frdga efter en generell serviceniva av leverantdren speciellt om man inte har gjort
mycket samarbete tidigare. Referensinformation fran liknande projekt men andra kunder
ar ocksa nagot man gérna ska fraga efter och bekanta sig i. Med hjélp av dem kan man
gora en prelimindr uppskattning av leverantérens lamplighet. (Iloranta & Pajunen-

Muhonen, 2018)

2.1.3 Leverantorsmarknadens mojligheter

Att ha bra kunskap av leverantérsmarknaden och kunna anvinda sig av informationen
man har tillgénglig dr en central del verksamheten. Den som fér den ritta informationen
snabbast och noggrannast och kan anvénda informationen, har en stor fordel pa
marknaden. Ju djupare kunskap man har av en marknad desto battre kan man identifiera
skillnader mellan leverantdrer. Risk for instabilitet inom samhéllet har 6kat under senaste
aren och dérfor rekommenderas det att forbereda sig pa snabba forandringar. (Iloranta &

Pajunen-Muhonen, 2018)

2.1.4 Anskaffningsstrategi

Nasta steg ér att planera strategin for anskaffningen. Att planera strategin ir ytterst viktigt
for att kunna hitta den rétta leverantéren. Da kommer vi tillbaka till vad man har for mal
med anskaffningen eller samarbetet. Bdde parters mal ska vara parallella med varandra.
Om maélen &r helt olika s& ska man soka en annan leverantér som har liknande mal for

deras verksamhet. Det dr ytterst viktigt att man bestimmer sig av valkriterierna, pa basis
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av dem kan man léttare gora ett beslut om vilken leverantér som viljs. Den optimala
leverantdren ska kunna tdcka alla de behoven pé basta mojliga sétt. (Iloranta & Pajunen-

Muhonen, 2018)

2.1.5 Leverantorssokning och anbud

Efter att man har planerat anskaffningsstrategin kommer man in pa leverantérssoknigen.
Vid detta skede har man redan bestdmt sig vilka valkriterier man har och vad man
forvéntar sig av leverantdren. Man soker leverantorer, nya eller bekanta frén tidigare, och
gor en evaluering av dem med den information man redan har av dem. Med hjélp av
informationen viljer man de leverantdrer som har fOrutsittningar att vara
konkurrenskraftiga och lampliga for den service man soker efter. Man kontaktar
leverantdrerna och tar reda pd om de r intresserade att gora samarbete och till lika forsoka
vicka intresse mot eget foretag. Anbudsprocessen borjar med att fraga hurdana forslag
leverantoren har att fylla de behov man har. Om man redan har ett langvarigt samarbete
med leverantdren sa ofta hoppar man 6ver anbudsdelen (Ritvanen et al., 2011). Efter att
man har fatt forsta anbud sa specificerar man med mera exaktare frigor. Eftersom det
oftast finns skillnader mellan leverantorer och den service eller metod som erbjuds kan
det vara svért att direkt jamfora dem. Det 16nar sig att sétta ett virde for de faktorer som
man ska utvirdera. Man tar de faktorer man vill jamf6ra leverantdrerna med, sd att man
fir en total méngd poédng for att kunna se vilket erbjudande far det hogsta vérdet (Ritvanen
etal., 2011). Det &r viktigt att ta god tid pa sig att djupa sig i de erbjudanden man har fatt.
Nar man jamfor erbjudanden &r det viktigt att se till att de fyller alla de krav och villkor
som man definierat i anbudsforslaget (Ritvanen et al., 2011). Det kan dessutom vara
viktigt att l4ra kdnna varandra péd personlig nivd. Man far en tydlig bild om allminna
motivationsnivan pa arbetsplatsen. Ser de ut att saker skots effektivt och pa ett kunnande
sétt, sd gors de troligen sd ocksa 1 fortsdttningen. Nar man fatt all den information man
behover och har erbjudanden fran leverantrerna s véljer man den som anser att uppfylla

behoven pa bésta sitt. (Iloranta & Pajunen-Muhonen, 2018)

2.1.6 Att leda ett leverantorsforhallande

For att halla ett lyckat samarbete mellan ett foretag och en leverantdr kriver det att badas

maél &r parallella med varandra. Allt flera foretag har upptéckt att man kan ocksa hjélpa,
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styra, motivera och utveckla leverantoren. Att forstd sin leverantor &r en bra startpunkt
for utvecklingen. Man maéste forsta inom vilket omréde leverantoren ska vara bra for att
vara framgéngsrik med utvecklingen. For att kunna forbéttra leverantdrens
prestationsformaga sd maste man kunna berétta vilka forvéntningar man har av dem nu
och 1 framtiden. Ndr man madter resultaten och analyserar dem tillsammans med
leverantéren, dr det ocksad ldttare for leverantoren att badttre forstd kdparens behov.
Kommunikationen mellan foretagen anses vara markvardigt. Att ge sin synpunkt av
leverantorens kompetenser kan hjdlpa att ge forslag 6ver hur de kunde @ndra pé deras sétt
att gdra nagot for att forbattra samarbetet. Ordentliga instruktioner mellan foretagen krivs
for att undvika missforstind. Man ska dessutom komma 6verens om vem ska kontaktas
om det sker ett problem inom olika omraden. Om leverantdrens eller kopande foretagets
processer dndras, som har en pdverkan for samarbetet, kan det vara smart att halla en
skolning hur man gor i framtiden. Det finns dock alltid risker med ett samarbete. Fastin
man har liknande intressen da man skrivit under kontrakten s& har bada parter en egen
strategi. Om ledningen skulle bytas i andra foretaget, kan det hinda att de viljer att &ndra
pé strategin, vilket i sig kan leda till att samarbetet minskar smaningom. (Iloranta & Pa-

junen-Muhonen, 2018)

2.1.7 Uppfoljning av konkurrens och alternativa mojligheter

Sista delen gar ut pa att uppfolja konkurrens och vad det finns for mdjligheter pa
marknaden. Traditionellt, for att kunna optimera sin leveranskedja, s4 har man
regelbundet utsatt leverantorerna for konkurrens. Om leverantdrens prestation, kvalité
eller pris inte motsvarar den service man 6nskat, har man bdrjat samarbete med en annan
leverantor. Att utsitta leverantorer for konkurrens fungerar oftast bra om det finns flera
leverantorer som kan erbjuda liknande service. Fore man bestimmer sig vilken leverantor
som viljs kan det vara viktigt att fraga efter erfarenheter av deras tidigare kunder. Pa det
sétt kan man fa en bild hur leverantoren skoter de arbetsuppgifter man betalar for. For de
flesta branscher finns det ménga operatorer, vilket leder till att det bildas ett sa kallat
marknadspris. Marknadspriset dr priset ddr efterfrigan och utbudet moter varandra
(Statistikcentralen). Marknadspriset styr till dels vad nagot kostar, detta leder till att
skillnaderna pa priserna dr inte si stora fran varandra. Ndr man har kunskap av

leverantérerna och deras forbattringsforslag kan man gora offertforfrdgan &t



leverantorerna. Nar man har tydligt definiera behoven for servicen och kriterierna i

valprocessen, borde beslutsfattandet vara létt. (Iloranta & Pajunen-Muhonen, 2018)

2.2 Vad ar en handbok

En handbok &r ett verktyg med insamlade instruktioner hur nagonting ska utforas. Varfor
man gor en handbokens dr for att man vill standardisera hur man gor saker.
Instruktionerna kan behandla enskilda arbetsuppgifter eller processer, men kan ocksa ta i
beaktade storre enheter. Handboken ska ge tydliga instruktioner &t ldsaren och hjilpa dem
att gora sitt arbete pa ett korrekt och mera effektivare sétt. Handboken ska vara uppbyggd
pa ett sétt som dr latt for lasaren att forstd. Det dr viktigt att handboken f6ljer en tydlig
struktur, for att 1dsaren ska latt folja med och fa all den information som kravs for att
utfora arbetet. (Casady, 1992). En fordel med att skapa en handbok ar att det ger foretaget
en mojlighet att ldra processerna alltid pa samma sétt. Materialet kan anvindas bade av
nya arbetare att gora sitt arbete enligt den standardiserade modellen och tidigare anstillda

att kolla upp saker som padminnelse hur processerna ska ga till. (Gappa, 2007)

2.3 Skapandet av en handbok

Foére man bérjar skriva en handbok sé dr det viisentligt att tinka pa varfor man skriver. Ar
det for att dela med sig idéer, undersokningar eller ndgot annat. Orsaken kan ocksd vara
att lara nagot, vilket ofta dr huvudsakliga uppgiften av en handbok. Dérutom ska man
gora en utvirdering vad man sjilv kan och vad man maste sjdlv lara sig for att kunna
utfora projektet. (West, 2015) Man ska ha en bred kunskap om @&mnet och arbetsuppgifter
som ingar 1 processen. Enligt Casady (1992) ar det viktigt att ha stdd av den hogsta
ledningen. Casady (1992) skriver dessutom i sin artikel att skapandet av en handbok
kraver mycket tid sd det dr véldigt viktigt att man har tillrdckligt tid att koncentrera sig pa
handboken. Processen att skriva en handbok kan enligt Barbazette (2013) delas upp i tre
olika steg; planering av innehédllet, utarbetning samt utvirdering och omarbetning.
Casady (1992) beskriver sin motsvarade process med nio olika delar. Bade Barbazettes

(2013) och Casadys (1992) steg kommer att behandlas i féljande stycken.
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2.3.1 Planeringsfas

Planeringsfasens huvudsakliga uppgift dr att komma upp med en plan som ska vara
grunden till en sa ldmplig handbok som mdjligt. Intervjuer och egna observationer ska
fungera som metod for att utvirdera arbetsuppgifter och dess standarder. Genom dessa
observationer kan man utveckla en analys for att beskriva det lampliga séttet att utfora en
uppgift. (Barbazette, 2013) Barbazette (2013) pédpekar vidare hur viktigt det &r att
identifiera behovet varfor man gor en handbok och for vem den ér riktad till, for att kunna
skriva en lamplig text som ndr de malen man har med handboken. Behovet kan vara att
det finns brister pd det gamla materialet eller att det inte finns nigon tidigare material
over huvud taget. Det &r ytterst viktigt for inldrningen att texten &r skriven ur ldsarens
synvinkel. Pa det sétt kan ldsaren ldttare nd sina mélséttningar med hjélp av handboken.

(Barbazette, 2013)

Fore man borjar med sjdlva skrivandet ar det viktigt att gora en lista pd huvudrubrikerna
eller uppgifterna som kommer att beskrivas i handboken. For varje avsnitt ska en dversikt
goras over den grundlaggande meningen och placeras i en ordning som ar latt att f6lja.
Det kan dessutom vara 16nsamt att fa insats av anvéndarna till handboken. (Casady, 1992)
Barbazette (2013) uppmanar att anvinda “brainstorming” for att komma pa idéer vad som
méste utvecklas. Det finns tvd huvudsakliga sitt, att gora en lista och gora en tankekarta.
Béda sitt beskrivs som effektiva om man gor dem vil genom att f6lja vissa regler for

“brainstorming”.

2.3.2 Utarbetning

Nér man borjar med utformningen av handboken ar det viktigt att anvdnda ett l4ttl4st
sprak. Uppbyggnaden av texten ska inte vara for komplex, eftersom det kan goéra
handboken onddigt svarforstielig. Ett bra sdtt dr att anvinda sig av deskriptiva rubriker
som forklarar processen. (Powers, 2005) For att texten ska hallas allmént lasbar ska man
kolla hur langa meningar man har. En mening ska i genomsnitt ha fjorton till sexton ord.
Ju langre en mening dr desto svarare blir det for ldsaren att forsta betydelsen péd forsta

lasningen. (Barbazette, 2013)
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Det finns flera olika sdtt hur man bygger upp sin text och i vilken ordning man placerar
den information man beskriver. Detta kan spela en stor roll f6r inldrningen. Psykologisk
ordning handlar om att ta den mest centrala informationen till forst och ldmnar det som
ar mindre viktigt till slutet av sin text. Man kan vilja att ta skriva i kronologisk ordning,
vilket innebér att man tar dldsta informationen till forst och det nyaste till sist. Omvind
kronologisk ordning dr som namnet sdger motsatsen till kronologiska ordningen. Man
borjar dd med nyaste informationen och slutar med de dldsta. Ordning enligt arbetsuppgift
betyder att man beskriver stegen i de ordning som de utfors. Det dr viktigt att dela med
sig till ldsaren vilken metod man har valt. Da &r det lattare for l4saren att forsta logiken i

texten och lara sig innehallet. (Barbazette, 2013)

Nér man har tinkt ut sina rubriker och i vilken ordning man kommer att presentera dem,
ska man enligt Casady (1992) borja gora det forsta utkastet. Oftast borjar man med relativt
latta saker och gér in pad mera avancerade uppgifter. Casady (1992) betonar ocksé att man
ska anvinda sin egen kreativitet i stillet dn att kopiera nagon annans text. West (2015)
beskriver i sin text vad som ska ingd i en bok. Eftersom en handbok skiljer sig en aning
kommer inte alla delar att tas 1 beaktande. Boken ska innehalla: Péarm,
innehéllsforteckning, lista med figurer, introduktion, huvudtext, sammanfattning och

kéllor.

Nar man har tidnkt klart utseendet av handboken samt materialet som den ska innehalla,
kan man ta sig till viga att borja ge form till utkastet. Alla processer och arbetsuppgifter
ska beskrivas och forklaras lattforstaeligt. Det dr lonsamt att anvinda sig av korta och
tydliga meningar. Om man anvénder sig av ldnga meningar sé kan det hinda att ldsaren
inte forstdr vad man forsoker lyfta fram och missa viktiga steg i processen. Niar man
skriver pa forsta utkastet sd ar det viktigare att {4 in allt det innehdll man har fatt i de
tidigare stegen dn hur formatet ser ut. Nar forsta utkastet ar klart rekommenderas det att
ta en paus frdn handboken i minst en vecka. Under den tiden har potentiella anvdndarna
tid att bekanta sig med materialet och ge kritik, forandringsforslag eller annan respons.

(Casady, 1992)
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2.3.3 Utvardering och omarbetning

Efter att man har fatt respons och mdjliga fordndringsforslag rekommenderar Casady
(1992) att evaluera forslagen man fatt och implementera dem pa ett sétt som man ser
lampligt. Det dr dessutom viktigt i det hir skedet att mera noggrant kolla péa spraket och
formatet. Barbazette (2013) forklarar att man ska l&sa det man har skrivit och gora en
revision pa det huvudsakliga innehdllet. Har man anvint sig av ritt ton och édr formatet
konsekvent? Lyfter man tydligt fram sitt budskap? Finns det ett sétt att forklara ndgot
tydligare &n man redan har gjort? Till sist ska man se till att grammatiken, stavningen har
gjorts korrekt. Illustrationer ska man borja forbereda efter att texten har reviderats.
Barbazette (2013) papekar att man ska anvénda sig av figurer som ser ut att de hor ihop.
Férg har en stor betydelse for inldrningen. Marknadsundersdkningen visar att farg okar
larandet och bibehallandet med 78% (Kelty, 1999). En illustrations uppgift 4r att klargora
viktiga punkter eller helheter samt bryta enformigheten av en lang text. Figuren ska dock
relatera till den text man presenterar. Figuren far inte heller vara sa langt ifran texten att

man inte ldngre forstdr sammanhanget. (Casady, 1992)

Nar man producerar den slutliga versionen dr det ytterst viktigt att foretagets varumarke
har tagits i beaktande vid utseendet av handboken. Att ta i beaktande varumairket betyder
att man ska anvinda sig av formatet, fargskalan och logon som ska anvéndas i alla
foretagets officiella dokument. Man ska se till att alla delar finns med i handboken. Man
forsikrar ocks4 att hela handboken #r konsekvent gjort. Ar alla sidnumreringar gjorda pa
samma sitt och i samma position, dr fonten samma i rubrikerna och i1 brodtexten? Det ger
ett battre intryck och gor handboken mera anvéndbar. (Barbazette, 2013) P4 titelsidan ska
man ndmna handbokens namn, forfattarens namn och datumet nir arbetet har gjorts.
Datumet har en viktig roll, eftersom det direkt visar hur relevant informationen dr. Om
det har kommit fordndringar 1 lagstiftning eller motsvarande kan man direkt se fran
datumet att all information kanske inte stimmer till fullt. Det kan ocksa vara bra att nimna

de som hjélpt till med arbetet pa en skild sida. (Casady, 1992)

Efter att allt dr klart [imnar man in arbetet for sista granskning till ledningen. Efter att
arbetet har accepterats, ska man presentera materialet till ledningen. Det &r viktigt att
anvindarna ska kunna anvdnda handboken. Med ledningens hjdlp kommer man ¢verens

om ett skolningstillfélle, dir man forklarar hur man ska anvinda sig av materialet och
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vilken betydelse materialet har i den dagliga verksamheten. Sedan ska dnnu resultaten av
skolningen rapporteras till ledningen. (Casady, 1992) Handboken delas sedan inom
foretagets intrandt, sd att potentiella anvdndare har tillgang till materialet. Ett skilt
meddelande skickas till potentiella anvdndarna ndr materialet har laddats upp och ar
tillgéngligt. Det dr viktigt att tdinka pa var och med vilket namn dokumentet sparas.
Dokumentets namn ska beskriva dokumentets innehéll, si att man inte ska behéva 6ppna
dokumentet for att se vad det ar fragan om. Dokumentet ska sparas pa ett logiskt stille,

sd att handboken ska vara latt att hitta ndr den behovs.

2.4 Inlarningsmetoder

Nér det kommer till inldrning finns det flera olika metoder man kan anvénda sig av. Alla
ar olika och det betyder ocksa att alla inte 14r sig saker pa samma sétt. I detta delkapitel
kommer det att presenteras de vanligaste inldrningsmetoderna for vuxna, var de flesta

inlérnings teorierna faller inom.

Enligt Peter Honey och Alan Mumford finns det fyra individuella inldrningsstilar som ar
identifierade. En person visar oftast preferens for en av dessa stilar men kan dessutom
anta en sekundéir stil. Den foredragna stilen kan ocksa dndras med tiden baserat pa

personens erfarenheter. (Clifford & Thorpe, 2007)

Aktivister dr personer som lir sig genom att gora och fOredrar aktiviteter som
inldrningsmetod. De kan ha svart att sitta stilla under 14nga perioder och kommer darfor
att ogilla foreldsningar eller andra mycket reflekterande aktiviteter. Aktivisterna dr oftast
livliga och pratglada. De foredrar 6vningar, problem och olika slags uppgifter som sin
primdra inldrningsmetod. (Clifford & Thorpe, 2007)

Reflektorer har preferens att granska och dvervédga situationer och hindelser. Om en
person med detta inldrningssétt far en fraga, har de en tendens att tinka noggrant pa svaret
innan de sdger nagot. Om de finner sig i en gruppdiskussion kommer de att observera och
reflektera pd vad de hor. Deltar oftast inte aktivt i en diskussion. Ifall de kommer med i
diskussionen har de oftast ett vil genomtdnkt bidrag. En reflektor brukar dessutom

overvéga fragor fran flera olika perspektiv. (Clifford & Thorpe, 2007)
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Teoretiker gillar att kinna till de teorier bakom ldrande eller idéer som man forsoker lara
sig. Sddana personer foredrar att ldra sig av forskning, data, olika modeller och
information. Teoretiker klarar sig oftast inte sérskilt bra i situationer dér de blir ombedda
att géra ndgot utan att fa veta varfor och utan att ha bevis eller teori som bakgrund.
Teoretiker dr oftast rationella och analytiska. I en inldrningssituation gillar de struktur

och ett tydligt syfte. (Clifford & Thorpe, 2007)

En pragmatiker foredrar praktisk teori och de lér sig effektivt da de kan tillimpa ldrandet
med den riktiga vérlden. De lir sig bést nér de far verklighetstrogna uppgifter, eftersom
de kan relatera dem till sitt dagliga liv. Pragmatikerna soker oftast nya idéer och drar

kopplingar mellan &mnet och deras nuvarande jobb. (Clifford & Thorpe, 2007)

Personer med stark preferens for en eller flera av dessa inldrningsstilar 4r mer benidgna
att stanna kvar pa det inldrningsstadium som ar ndrmast anpassat till deras preferens.
Detta betyder att deras larande kanske inte ar lika effektivt som det skulle vara om de
anvinde sig av alla metoderna. Aven om det ir viktigt att anviinda sig av den foredragna
inldrningsmetoden, kan det vara lonsamt att forsdka anvédnda sig av de olika stilarna for

att fa en heltdckande inldrning. (Clifford & Thorpe, 2007)

2.5 Sammanfattning

Teorier om anskaffningsprocessen, samt planering och verkstéllandet av en bra handbok
har forklarats i de kapitlen ovan. Anskaffningsprocessens uppbyggande baserar sig pa
Ilorantas & Pajunen-Muhonens teorier. Teorier frin Logistitkan Maailma har ocksa tagits
1 beaktande nédr den egna processen for anskaffningar har byggts upp. Handbokens
struktur baserar sig mest pd Barbazettes och Casadys teorier och anvisningar om bra

skrivna handbocker.

Genom att tilldmpa dessa teorier far man en tydlig struktur till handboken som énda f6ljer
de centrala teorierna for hur en anskaffningsprocess ska ske. Grunden f6r bade handboken
och anskaffningsprocessen dr en vél genomtidnkt planering av arbetet. Med hjilp av

planeringen kommer uppbyggnaden och spréket att vara tydligt. De olika delar av
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processen kommer att presenteras i en naturlig ordning for att den ska vara létt att folja

med, vilket 1 sig sétter grunden for en optimal inldrningsprocess.

3 Metod

Det finns tvd huvudgrupper inom undersdkningsmetoder, kvantitativa och kvalitativa
undersokningsmetoder. Metoderna har flera olikheter frdn varandra. Kvantitativ
forskning gar ut pé att samla numeriska data medan kvalitativ forskning oftast har ett
fokus pé ord. Kvantitativ forskning kan ofta forknippas till en deduktiv process, vilket
har en tyngd pa att utgd frdn teorin och undersdker om det finns ett samband med
verkligheten. Kvalitativ forskning associeras med en induktiv process, vilket betonar att

man med hjélp av observationer skapar generaliseringar. (Bryman & Bell, 2017)

3.1 Val av metod

Att vélja den ritta metoden spelar en viktig roll for att kunna nd syftet med
undersokningen. Forskningsstrategin for detta arbete baserar sig pa de kvalitativa
undersokningsmetoderna. Semi-strukturerade intervjuer samt dokument som datakilla

och egna observationer kommer att tillimpas i datainsamlingen for handboken.

3.1.1 Dokument som kalla och egna observationer

Genom att soka information i foretagets olika dokument samlas in sekundérdata.
Eftersom en organisation har mycket organisationsdokument, som ir heterogena, har de
en stor vikt for forskare som studerar en organisation. Att tillimpa
organisationsdokument som data dr lonsamt. Det krdver ingen ny datainsamling eftersom
informationen &r redan tillginglig. (Bryman & Bell, 2017 s. 522) En kartldggning av
relevant litteratur gors, vad man redan vet inom omradet. Man anvénder sig av material
som redan finns om omradet, for att inte behova uppfinna nagot pa nytt. Detta forstirker

dessutom trovérdigheten 1 forskningen. (Bryman & Bell, 2017 s. 115-116)

Datainsamling sker med hjédlp av den relevanta litteraturen, foretagets egna dokument
samt egna observationer. For att undvika overflode av material, sa ar det Ionsamt att

begrinsa omrddet man vill ha information om. Eftersom arbetet handlar om
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anskaffningsprocessen och relation mellan foretagen, s& begransas materialet till dessa
omraden. Egna observationer kan dessutom ha en viktig roll nar man samlar information.
Jag har snart 1 tva ar jobbat pé sjoexportavdelningen inom DSV Air & Sea. Jag dr nistan
dagligen i1 kontakt med véra underleverantorer, vilket hjélper till insamling av data om

servicekvalitet och hur de presterar.

3.1.2 Intervjuer

Efter att man har gjort den ursprungliga datainsamlingen behdver man komplettera det
med hjélp av intervjuer. Intervjuer i den kvalitativa forskningsmetoden riktas att f4 den
intervjuades standpunkter om det man forskar. Fragestdllningarna har en betoning pa det
generella, medan man vill fa fram respondentens egna uppfattningar och tankar. For att
f4 onskvird kunskap av respondenten sd ska intervjun floda fritt. En kvalitativ intervju
kan avvika frén intervjuguiden. Det gér att stdlla foljdfragor pa nagot respondenten sagt
eller fragorna kan stillas i en annan ordning. Eftersom det inte finns nadgon fast struktur
sa brukar den kvalitativa intervjun vara flexibel och folja efter de svar man far fran

intervjupersonen. (Bryman & Bell, 2017 s. 452-453)

En kvalitativ intervju fungerar bra for arbetets dndamal, att skapa en handbok. De
intervjuade har mycket kunskap och erfarenhet inom omradet. Egna observationer stoder
datainsamlingen for leveransservice. Data samlad frin intervjuerna kommer att ge en
tydlig bild for hur anskaffningsprocessen ska se ut, vilka delar som hors till i processen
och vad sjilva handboken kommer att innehélla. Med hjélp av intervjuerna kommer ocksa

fram vad som dr de absolut viktigaste sakerna i processen.

3.2 Val av respondenter

Alla respondenter som deltar i en intervju ér anstillda pd DSV Air & Sea. Respondenterna
har expertis av anskaffning av underleverantorer. Respondenterna bestar av chefer for de
olika avdelningarna inom DSV Air & Sea. Respondenterna valdes pa basis av deras
kunskap inom omradet. En del av personerna som deltog i intervjuerna har jobbat som
avdelningschef i dver tio dr. Medan ndgra av dem har jobbat i denna position i under ett
ar. Avdelningscheferna tar hand om anskaffningarna av underleverantdrer for deras

respektive avdelning. De har en syn pa hur anskaffningarna gors, vad som bor beaktas
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och det ger grunden till hela processen. Valet av respondenterna bidrog till en omfattande

helhet av innehéllet 1 handboken.

3.3 Intervjuguide

Nér man forbereder sig for en semi-strukturerad intervju dr det vanligt att ha en
intervjuguide som stod. En intervjuguide ska hjdlpa intervjuaren att planera strukturen for
intervjun pa ett logiskt sétt. Intervjuguiden brukar oftast innehalla en minneslista pa olika
omraden och fragestéllningar man ska berora under intervjun. Intervjuguiden brukar inte
foljas exakt, eftersom man inte vill begrinsa diskussionen for mycket. Oppna frigor
uppmanar till en diskussion kring &mnet. Slutna fragor anvands for att bekréfta att man

forstatt svaret. (Bryman & Bell, 2017 s. 459-461)

Med hjélp av instruktionerna Bryman & Bell (2017) beskriver, bygger man upp sin egen
intervjuguide. Intervjuguiden granskas for att forsékra fragornas lamplighet med tanke pé
forskningsfragorna. Den byggs upp av olika delomrdden som é&r relevanta for handboken.
Intervjuguiden bestar av 6ppna fridgor om delomraden, pd det sitt ska man fa en 6ppen
diskussion med respondenten. Eftersom arbetsspriket dr finska, kommer intervjuguiden

och sjilva intervjuerna utforas pé finska.

3.4 Tillvagagangssatt

Kapitlet beskriver hur forberedelserna gjordes samt utférande av de metoder som
beskrevs 1 3.1. Efter att planeringen for handboken var klar, granskades den av
foretagsledningen. Nér planen var klar och accepterad, anvinde jag den for att bilda

intervjufrdgorna pa ett sétt som var relevant for skapandet av handboken.

3.4.1 Interna dokument och egna observationer

Datainsamlingen baserade sig pd en analys av foretagets interna dokument. I foretagets
interna material ingick olika dokument och epostmeddelanden mellan DSV och olika
underleverantérer. Dokumenten som undersoktes inneholl information om hur
anskaffningarna har gétt till i verkligheten och vad det finns for villkor med samarbetet.
Epostmeddelanden hade dessutom information om hur man hanterar samarbetet for att

forbéttra servicenivan. Teorier om anskaffningsprocessen anvindes som en grund for
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planeringen av handboken. Handbokens innehall tog struktur och granskades av
potentiella anvéndare av handboken. Detta gjordes att man kunde optimera

datainsamlingen, s att endast relevant data samlades med till arbetet.

Egna observationer baserade sig pa erfarenheter med olika underleverantérer. Med hjilp
av egna observationer och kunskap fick jag en del information om servicenivan som
underleverantdrerna erbjuder. Eftersom vi pa avdelningen anvédnder oss dagligen av vara
underleverantdrer fick man en tydlig bild pa vad som anses vara de viktigaste faktorer 1

servicen.

3.4.2 Intervjuer

Fore intervjuerna var det viktigt att identifiera de relevanta personerna som har erfarenhet
av omrddet som undersdks. De relevanta personerna kontaktades med epost. Eftersom
alla jobbar inom samma fOretag fick man ett svar snabbt. I epostmeddelandet
presenterades dmnet och syfte med intervjun. Efter att man fatt svar av personerna om de
ar intresserade att stdlla upp, kommer man Overens nir och var intervjun kommer att
héllas. Intervjuguiden skickades till respondenterna, s& de kunde forbereda svar for
frigorna. Intervjuerna ordnades pa foretagets kontor, nér alla jobbar pa samma stille.

Intervjun kunde ocksé ha ordnats med ett videomoéte om respondenten skulle ha foredragit

det.

Under intervjuerna anvédndes en semi-strukturerad intervju som metod och intervjuguiden
som stod. Frdgorna hade planerats pa ett sitt att man skulle kunna féra en diskussion med
respondenten och fé fram deras &sikter om de olika omraden. Slutna fragor anvidndes for
att fa bekréftelse till den information man fatt. Intervjuerna bandades och transkriberades
for att bittre kunna analysera resultaten. Respondenternas svar jamfordes med varandra
for att hitta likheter och olikheter. Svaren gav viktig information vad som ska tas i

beaktande under anskaffningsprocessen som anvindes i handboken.

Intervjuguiden var uppbyggd av delomrdden som é&r relevanta for handboken.
Delomraden inneholl 6ppna frdgor, som respondenten skulle fritt kunna svara pa enligt

vad hen ansdg vara viktigt. Under varje delomrade fanns fragor som var specificerade for
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att fa fram tilldggsinformation. Intervjuguiden inneholl dessutom bekréftade fragor for att

kunna forsdkra att man forstod svaret.

3.4.3 Handboksprocessen

Handboksprocessen borjade med att bygga upp en struktur med hjélp av Barbazettes och
Casadys teorier om hur en bra handbok ska se ut. Nar strukturen var granskad kunde man
med hjélp av data man samlat in gora ett forsta utkast av handboken. Intervjuerna
planerades och en intervjuguide gjordes som stdd. Intervjuerna bandades in for att senare
transkribera dem. Efter att intervjuerna hade gjorts och svaren analyserats satte jag till
relevant information med 1 handboken. Kombinationen av datainsamlingen och
intervjuerna gav handboken ett omfattande innehall om dmnet. Efter all data var insamlat
och tillsatt till handboken, granskades den av ledningen. Nir handboken var kontrollerad
gjordes nagra forandringar fore den slutliga versionen ldmnades in. Till sist delades
handboken ut till de potentiella anvindarna. Figur 1 beskriver hur handboksprocessen

utfordes.
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1. Planering

2. Datainsamling av
interna dokument

3. Forsta utkast

4. Planering av
intervjuer

5. Utforandet av
intervjuer

6. Analys av svar

7. Bearbetning

8. Slutliga versionen

9. Distribution

Figur 1, Handboksprocessen

3.5 Analys av data

Den insamlade médngden data kan vara mycket stort, darfor &r det ytterst viktigt att planera
hur man kommer att analysera det. Eftersom det inte finns etablerade metoder for hur

dataanalys av kvalitativa data ska ske, kan man anvédnda sig av generella strategier for hur

Planering av handbokens innehall och struktur
Vilka metoder ska anvandas for att fa data?

Insamling av data fran interna dokument
Analys av insamlad data

Handboken tar form pa basen av teorin och den
insamlade data fran interna dokument

Struktur och vilken typ av fragor som man bor fa
svar pa -> intervjuguide som stod

Intervjuer med experter inom omradet
Inspelning av intervjuerna

Transkribering av intervjuer
Analysera de svar man fatt av respondenterna

Tilldgga information man fatt fran intervjuerna
Granskning av handboken och mojliga
forandringar

Handboken finslipas. Parm och mojliga figurer
laggs till

Handboken delas ut till potentiella anvdandare
Handboken testas i praktiken

data ska hanteras och analyseras. (Bryman & Bell, 2017)

Enligt Bryman & Bell (2017) inleds en kvalitativ analys redan nér en del av data &r
insamlad, darfor kommer den forsta analysen att ske nér foretagets interna material och
egna observationer har samlats in. Fore insamlingen av data har redan en struktur for
handboken tagit form, pa det séttet kunde man undvika att ta in irrelevant data med i

analysen. Efter att data har samlats in, analyserar man data och bearbetar det till sddan
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form som kommer att fungera i handboken. Den insamlade data fran interna dokument

kodas. Data sitts in 1 en tabell enligt tema for att hitta samband med teorin.

Intervjuerna bandades in och transkriberades. Efter att alla intervjuerna var
transkriberade, analyseras de svar man fatt av respondenterna. Fragorna var redan
strukturerade 1 intervjuguiden enligt delomrdde, pa samma sitt strukturerades ocksa
svaren enligt omrade det handlade om. I analysen lamnade man bort onddig information
som inte hade nagon betydelse for arbetet. Efter att svaren hade delats in i1 de rétta
delomrddena letade man efter likheter och olikheter i respondenternas svar. Svaren
kategoriserades for att 1att kunna hitta avvikande information géllande olika teman. Det
kunde vara lonsamt att fundera, om den avvikande informationen var viktig for

handboken eller var det irrelevant.

3.6 Validitet och reliabilitet

Reliabilitet handlar om tillforlitligheten av forskningen man gjort. For att forskningen ska
vara tillforlitlig ska resultatet bli samma om man skulle géra den pa nytt. Validitet méter

om slutsatserna &r relevanta med den insamlade data. (Bryman & Bell, 2017)

Den huvudsakliga informationen fick genom intervjuer. Respondenterna dr experter pa
sitt omrade, vilket betyder att reliabiliteten anses vara hog. Handboken granskades efter
att informationen hade samlats och handboken blivit uppdaterad, dven detta 6kade pa
reliabiliteten. Validiteten dr svér att méta nar det géller en handbok. Eftersom handboken
kommer endast att anvindas inom DSV Air & Sea si behovde inte resultatet stimma helt
overens med teorierna. Handboken testades av personer som gor anskaffningar, méjliga
korrigeringar gjordes pa basen av anvéndarnas erfarenhet av handboken. Detta 6kade pa

validiteten av handboken.

3.7 Etiska fragor

Etiska aspekter bor foljas for att forskningen ska anses vara pélitlig och resultaten
tillforlitliga. Forskningsetik kan handla om etiska fragor géllande forskningsteman eller
forskningsmetoder. (Finlands Akademi) I mitt arbete finns flera etiska fragor som ska tas

1 beaktande. De som stdller upp i1 forskningen ska vara tydligt informerade om
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undersokningens syfte. Informerat samtycke dr en viktig del av forskningsetiken och den
brukar innehélla information hur forskningen kommer att ske och hur den samlade data
forvaras. I informerat samtycke forklaras vidare att deltagandet i undersdkningen ar
frivilligt och respondenterna far avbryta intervjun om de kdnner for sig att de inte langre
vill svara pa fragor. Det dr ocksa viktigt att informera deltagarna i undersokningen att allt
de sdger dr anonymt och konfidentiellt. De svar man far av respondenterna kommer

endast att anvéndas for att na syftet med forskningen. (Bryman & Bell, 2017 s. 141)

4 Resultat

I arbetets empiriska del presenteras handboksprocessen och hur handboken éar
strukturerad. Hur insamling av data utférdes, kommer ocksa att beskrivas. Specifika

detaljer fran datainsamlingen kommer dock inte redovisas pd grund av sekretess.

4.1 Skapandet av handboken

Processen for hur handboken skapades baserar sig pa de teorier som presenterades i
teorikapitlet. Med hjdlp av de relevanta teorierna kunde en processmodell utvecklas.
Handboksprocessen baserar sig pa figur 1, som beskriver i vilken ordning de olika stegen

gors.

4.1.1 Planering

For att kunna skapa en ldmplig handbok, kréver det att man planerar noggrant vad som
ska goras for nd det 6nskade resultatet. Planeringen borjade till forst med att identifiera
malgruppen for handboken. Efter att malgruppen har identifierats, diskuterades det om
formatet av handboken. Slutsatsen var att handboken kommer att goras i elektronisk form.
Eftersom DSV har tillgang till de flesta Microsoft Office programmen, var det léttast att

anvinda sig av Word for att skapa handboken.
Tillsammans med ledningen bestimdes det att handboken ska skrivas pa finska, eftersom

det dr vanligaste arbetsspraket pa jobbet. Handboken beskriver on anskaffningar av

underleverantorer som gors lokalt. Underleverantdrerna i Finland anvénder sig ocksé av
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finska som arbetssprak, vilket gjorde sprakvalet for handboken léttare. Engelska anvénds
dagligen, oftast mera med utldndska kunder eller agenter frdn andra lander.

Ursprungliga idéer for teman, uppbyggnad och varifran informationen fés skrevs ner for
att kunna bygga upp en bild hur handboken ska se ut, och vad som maste goras for att fa
den relevanta data som krédvs. Dessa idéer strukturerades som en lista under de olika
relevanta teman. Pa det sitt har man en uppfattning 6ver hur handboken kommer att vara
uppbyggd. Listan skickades till de olika cheferna for feedback. Efter att teman blivit

godkinda kunde man fortsitta till nésta steg.

Da strukturen och teman som skulle tas upp i handboken var klara, var det dags att fa tag
pd den data som é&r relevant for &mnet. Tillsammans med ndrmaste forman, kom vi fram
att insamling av data inom fOretagets interna dokument och egna observationer skulle
vara grunden till handboken. Information fran samarbetet med olika underleverantorer
finns tillgdngligt inom foretagets intranét. Egna observationer fran att man anvént sig av
olika underleverantorer anses viktiga. For att kunna fa en heltidckande uppfattning av hur
anskaffningsprocessen ska ske, planerades intervjuer med alla avdelningschefer inom Air

& Sea. Pa det sitt kunde man fa en inblick pa hur de mera erfarna tinker om dmnet.

4.1.2 Interna dokument och egna erfarenheter som kalla

Nér planen for datainsamling var klar kunde man borja soka efter relevant information i
de olika interna dokument som fanns tillgédngligt. Data soktes 1 olika dokument inom
foretagets intrandt och epostmeddelanden mellan underleverantorer. Eftersom de olika
teman som handboken kommer att innehdlla var bestimda och godkénda i planeringen,
kunde man utesluta sddan information som inte var relevant for handboken. Den
insamlade data kunde direkt séttas som text in 1 handboken eftersom strukturen var

bestdmd 1 forvag.

Egna observationer togs i beaktande, speciellt for hur man maéter underleverantorernas
niva pa den service de erbjuder. Egen kunskap om samarbetet med olika
underleverantorer har gett en inblick pa vad som fungerar bra och vad fungerar mindre
bra. Med egna erfarenheter gick det att samla data vad som &r de viktigaste sakerna som
bor foljas upp. Nar bada insamlingsmetoderna har anvénts fick man en tydlig bild vilka

delar 1 handboken kommer att behova mera information for att tdcka hela omradet.
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Intervjuguidens fragor planerades enligt de delar som kravde tilldggsinformation och

delvist med fragor for att bekréfta den data man samlat in fran interna dokument.

4.1.3 Forsta utkast

Skrivprocessen for handboken bdrjade man direkt efter att man samlat in data frén de
interna dokumenten och egna erfarenheter. Anskaffningsteorin anvéndes dessutom som
stod 1 uppbyggnaden av texten. Skrivprocessen borjade med att forsoka formulera
rubrikerna pé ett deskriptivt sétt, som forklarar tydligt vad texten kommer att behandla.
De centrala delarna av varje tema sitts in i punktform och delas upp i en logisk ordning.
Texten med hela meningar sitts till, och granskas att det ar létt att forstd vad man laser.
Passliga underrubriker for de centrala delarna for varje tema sétts till, for att tydligare
dela upp informationen. P& det sittet kan ldsaren hitta information om en specifik del i
handboken. Strukturen byggdes upp enligt hur anskaffningsprocessen gar till fran borjan
till slut.

Forsta utkastet fokuserade endast pé innehallet, figurer och pidrmen laggs till i1 ett senare
skede. Efter att utkastet var klart skickades den till ledningen for granskning. Efter att
man fétt feedback for utkastet kunde man léttare planera sina intervjufragor, pa basen av

vilka omraden som krdvde mera information.

4.1.4 Planering och utforandet av intervjuerna

Niér forsta utkastet var klart och man fatt feedback var det dags att planera intervjuguiden
for intervjuerna, for att kunna fé svar pd det som dnnu var oklart eller som saknades.
Fragorna skulle fokusera pa att fi den information av respondenterna som inte var
heltickande i utkastet. En del av frdgorna skulle ocksé bekrifta att data man samlat in ar
korrekt. Néar frdgorna var klara, granskades den och godkéndes av ledningen. Sedan skulle
det bestimmas vem som skulle intervjuas for att fi den nédvindiga informationen. Med
avdelningens forman bestdmdes det att alla avdelningars chefer inom DSV Air & Sea
skulle intervjuas. Alla intervjupersoner kontaktades via epost, dir syftet och &mnet for
intervjun forklarades. Efter att personen accepterat inbjudan till intervjun, skickades

intervjuguiden som bilaga s& de kunde forbereda sina svar.
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Tidpunkten for intervjun kom &verens gemensamt dé bada hade ett passligt tillfdlle. Nar
alla jobbar 1 samma foretag, kunde man via Microsoft Outlooks kalender se alla
intervjupersoners tidtabeller, vilket gjorde det ldttare att hitta en tid som skulle gi for
bada. Ett konferensrum pé kontoret bokades for tidpunkten av intervjun, men en lénk for
ett Teams mote lades till ifall ndgondera inte kunde komma pa plats. Alla intervjuer
utfordes i person pa kontoret. Alla intervjuer bandades in, for att kunna transkribera och

senare analysera de svar man fétt.

Alla intervjuer utfordes som semi-strukturerade, for att inte begrdnsa en Oppen
diskussion. Intervjuguiden skulle fungera som stdd, att alla fragor skulle bli svarade. Alla
intervjuer gick pa ett liknande sétt. Intervjuerna var delade i olika teman, lika som i sjdlva
handboken. Pa det sitt skulle det vara lattare att analysera svaren niar de kommer i samma
ordning i varje intervju. Anskaffningsprocessen diskuterades noggrant, vad som &r viktigt
att veta, vilka kriterier det finns pa val av underleverantdrer. Foljdfragor fragades for att

vidare fa information om en del svar som man fatt under intervjuns gang.

Efter intervjuerna gillde det att transkribera dem. Svaren pa fragorna delades upp i de
teman som handboken skulle ta upp. Med hjilp av kodning kunde man kategorisera
svaren. Kategorierna fick en egen fiarg for att lattare kunna hitta 1 transkriptionen vad
ndgot svar géllde. Nar svaren dr kategoriserade dr det léttare att tilligga den relevanta
informationen till forsta utkastet och bygga pa den text man redan har. Eftersom alla
intervjuer handlade om samma dmne, jimforde man svaren av intervjupersonerna for att
hitta likheter och olikheter. I stora drag sa var svaren véldigt ndra varandra, men vissa
detaljer skiljde at sig, vilket kan bero pa om man arbetade pa sjo- eller flygavdelning. En
av intervjuerna var man avdelningschef for Projektteamet. Projekt forsédndelserna skiljer
sig rejalt fran de andra avdelningarna, hur de skots och hur underleverantorer anvénds, sé

tillsammans med ledningen bestdmde vi att inte innehélla Projektteamet i handboken.

4.1.5 Bearbetning

Efter att analysen pa de transkriberade intervjuerna var klara, kunde man fylla pd med
relevant information till det forsta utkastet av handboken. Efter att man fyllt pa med den

nya informationen man fétt via intervjuer, l4ste man igenom texten for att forsikra att
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meningarna var létta att forsta. Dessutom gjorde man en granskning att alla delar kommer

1 en logisk ordning, i den ordning som anskaffningsprocessen sker.

Texten skickas &n en gang for granskning till ledningen. Efter granskningen gjordes nigra
forandringar med ordval och meningar, sé att det inte sker missforstand. Nar sjdlva texten
blivit godkénd var typografi en viktig del. I foretaget anvinds en standardiserad font som
anvéndes for rubrikerna och brodtexten. Nigra visuella element anvéndes pa parmen och
foretagets logo finns med ner i hogra hornet pd varje sida 1 handboken. Potentiella
anvindarna ansdg att handboken inte krévde figurer inne i texten. Eftersom handboken &r
1 digital form, dr det mdjligt att tillsdtta ny information eller visuella element om ett sddant

behov skulle uppsta.

4.1.6 Handbokens struktur

Handboken var strukturerad pa ett sitt som skulle f6lja ordningen pa de olika skeden i
foretagets anskaffningsprocess. Pa parmen éar titeln for handboken samt foretagets namn
och logo. Dessutom finns det specificerat till vilka avdelningar handboken &r menad till.
Handboken bdrjar med en innehdllsforteckning som kan ses frén figur 2.
Innehéllsforteckningens uppgift ar att hjélpa lasaren att ldttare hitta om de soker efter

nagot specifikt 1 handboken.
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Figur 2, Innehallsforteckning

Efter innehallsforteckningen finns en kort presentation om sjalv handboken och sedan
fortsétter den enligt anskaffningsprocessen olika steg. Underrubriker anvinds for att dela

upp texten i de olika delomraden inom ett tema, som planering av en anskaffning.

4.1.7 Distribution

Handboken skickas via epost till de som deltagit i intervjuerna, eftersom de dr malgruppen
till sjdlva handboken. Handboken laddas upp pé foretagets intranit, for att finnas
tillgingligt for andra personer som kunde ha nytta av den eller om chefen for nagon

avdelning byts sé har de ocksa tillgang till materialet.

Handboken dr en modell hur en typisk anskaffning brukar ske och vad som maste beaktas.
Men eftersom anskaffningsprocessen kan se véldigt olika ut beroende pd vad det &r man
ska kopa, s& kan det hidnda att man maste modifiera vissa steg av handboken for att
anpassa sig till den specifika anskaffningen. Malgruppen har redan mycket kunskap om
anskaffningar men den kan fungera som paminnelse 1 vissa aspekter och hjélpa fa en

gemensam process inom de olika avdelningarna.
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5 Diskussion

I kapitlet kommer handboksprocessen med stdd av teorierna och metodiken diskuteras,
samt hur man nétt arbetets syfte med hjilp av de olika stegen i processen. Aven alternativa

metoder och mojliga forbattringsforslag tas upp.

5.1 Resultatdiskussion

I arbetets teoridel anvédndes olika teorier om anskaffningsprocess av en service samt
teorier om hur man skapar en bra handbok. Inldrningsmetoder spelade en roll i teorin, s
jag kunde formulera handboken pa ett lampligt sitt for alla personer i malgruppen,

oberoende av deras bakgrund eller erfarenhet.

Teorin om anskaffningsprocessen baserade pd anvisningar av Iloranta & Pajunen-
Muhonen (2018) samt Ritvanen et al. (2011). Iloranta & Pajunen-Muhonens teori om
anskaffningar var utforlig och heltdckande och fungerade som den priméra teorin for hur
anskaffningsprocessen gar till. Ritvanen et al. hade bra information som kunde anvidndas
for att komplettera vissa delar. Anvéndningen av dessa tva teorier av anskaffningar bidrog

till en omfattande helhet och viktig del for vad handboken skulle innehélla.

Barbazette (2013) och Casady (1992) teorier anvidndes huvudsakligen for
handboksprocessen, hur man skapar en effektiv handbok. Bdda forfattarna hade
omfattande helheter om hur en bra handbok skapas. Eftersom Barbazettes teori dr nyare,
tog den 1 beaktande mera av de visuella effekter som en handbok bor innehalla. Nigra
andra kéllor anvédndes dessutom for att komplettera nigra detaljer som inte fanns med 1

ndgondera teorin.

I handboksprocessen anvindes en kombination av Barbazettes (2013) och Casadys
(1992) teorier. Med hjélp av dessa teorier kunde jag skapa en plan (figur 1), for hur
handboken skulle skapas pa bésta mojliga sétt. Nir planen var klar, var det latt att sdtta i
gang med processen och borja fundera pd de mojliga huvudrubrikerna som handboken
skulle innehalla. Nér de huvudrubrikerna var utténkta, diskuterade jag om dem med min

nirmaste forman. Eftersom vi hade en aktiv kommunikation under hela processen, var
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det litt ta de steg som processen kriavde for att komma &t informationen som vi

tillsammans ansag vara relevant for handboken.

5.2 Metoddiskussion

Metodvalet som anvéndes I skapandet av handboken var datainsamling av foretagets
interna dokument, egna erfarenheter samt semi-strukturerade intervjuer. Datainsamlingen
av interna dokument var en aning svarare in vad jag trodde. Informationen var inte sa létt
att hitta, eftersom alla epostmeddelanden inte var sparade pa foretagets intranidt, utan
kunde endast hittas pd personliga epost. Kunde dock hitta en hel del kontrakt med
underleverantérerna och annan information om vad som kommit §verens om fore
samarbetet hade paborjats. Egna erfarenheter anvindes mest for information om vad som
anses viktigt i servicenivan underleverantorerna erbjuder. Intervjuerna gav den mest
centrala informationen, som tillsammans med anskaffningsteorierna byggde pa stommen
pa den slutliga handboken. Anser att dessa metoder var lampliga for att nd syftet med

arbetet, fastdn interna dokumenten hade mindre information dn ursprungligen forvantat.

Eftersom storsta delen av informationen kom fran intervjuerna, anser jag att man kunde
na syftet enbart med dem. Dock det hjélpte att komma pa de ritta intervjufrdgorna nir
man hade redan fétt en del information 1 de interna dokumenten. Flera personer kunde
inte ha intervjuats, eftersom alla relevanta personer deltog 1 intervjuerna. Detta gav ett

brett perspektiv om sjilva anskaffningsprocessen inom DSV Air & Sea.

Planering av intervjuerna gick inte helt som planerat. Var sjdlv lite sent ute eftersom forsta
utkastet tog lingre dn forvéntat, delvist for att all information som kravdes kunde inte
hittas 1 de interna dokumenten. Intervjuerna var planerade att hdllas under nigra dagar,
tvd intervjuer per dag. Det var inte ldtt att hitta ett passligt tillfille for intervjuerna som
skulle passa bada, nir de flesta har flera moten l4ngs dagarna. Hade som plan att skicka
intervjuguiden till alla respondenter nagra dagar fore intervjun, men pd grund av
intervjutillfdllen sa kunde jag skicka intervjuguiden endast en dag fore till vissa personer.
Det kan vara mdjligt att svaren pa fragorna kunde ha skilt sig om de hade haft mera tid
att forbereda sig. Detta kunde undvikas med att ha utkastet tidigare fardig och mera tid

att planera intervjuerna och nér de ska héllas.
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Nér det kommer till reliabiliteten, anser jag att den ar hog. En del av intervjupersonerna
har langre dn tio ars erfarenhet om anskaffningar och de andra har ocksa en god erfarenhet
inom omrédet. Eftersom de respondenterna har mycket kunskap inom omradet, gav de
palitlig information om hur processen sker och vad som maste beaktas. I flera fragor som
jag stillde fick jag 1 stora drag samma svar fran alla respondenter, vilket vidare stirker
palitligheten. De fragor dér svaren skiljer kan bero pa vilken avdelning respondenten
jobbar pé. Flyg- och sjofrakt har skillnader i hurudana underleverantorer de anvander och
behover, fastdn vissa dr samma for bada. Eftersom alla intervjupersoner ér mina kollegor,
blev intervjuerna avslappnade efter att min nervositet gitt dver. Foljdfrdgorna kom
naturligt eftersom jag var intresserad att fa veta mera. Reliabiliteten sidnktes kanske en
aning eftersom alla respondenter inte hunnit forbereda sig tillrackligt. Handboken ldstes
igenom av alla avdelningschefer och korrigeringar gjordes pa basen av feedback som fatts

av dem, detta stirker reliabiliteten.

6 Slutsatser

Syftet med detta arbete var att skapa en handbok, for att standardisera
anskaffningsprocessen for alla avdelningar inom DSV Air & Sea Oy. Processen for hur
handboken skapades f6ljde den plan (figur 1) som hade planerats redan i borjan av hela
processen, pa basen av teorierna som ndmnts i teorikapitlet. Med hjélp av denna plan var

det l4tt att systematiskt folja de olika stegen for att na det syftet man hade med arbetet.

Resultatet av detta arbete blev en omfattande handbok om hur anskaffningsprocessen av
en underleverantér utférs pd DSV Air & Sea. Med positiv feedback fran flera
avdelningschefer, anser jag att mélet med arbetet har uppnétts. Har inte data om
handboken har anvints i praktiken, men anser den kunde fungera som en pdminnelse till
de nuvarande anvindarna och en ldrorik guide for en ny arbetare, som ska jobba med

anskaffningar.

6.1 Arbetets begransningar

Datainsamlingen av interna dokument var begrénsat, eftersom alla dokument som skulle
ha behovts var inte tillgdngliga. Detta padverkade innehallet for det forsta utkastet, dock
egna erfarenheter kompletterade delvist det som fattades. Handboken 1 sig har vissa
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begrinsningar. Eftersom den ér en allmén guide for hur processen for en anskaffning ska
ske, giller den inte fullt om anskaffningen dr mera komplex. I dessa fall s kan handboken

anviandas som stod men man maste ha andra 16sningar.

6.2 Forslag till vidare undersokningar

Eftersom anskaffningarna kan variera mycket fran varandra kunde man tinka sig att
utveckla handboken vidare for att f4 specifikare information om vissa fall hur de har
gjorts. Handboken finns endast pa finska. Om nigon ny arbetare, som inte kunde finska,
borjade pa DSV, kunde det vara 16nsamt att dversitta handboken ocksé till engelska. Om
ndgon ny information eller nya krav for underleverantorer skulle uppsta, sa kraver det att
man uppdaterar handboken. Pa det sétt halls informationen i handboken relevant.

Handboken ér i digital form, s& dndringar kunde létt goras vid behov.
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8 Bilagor
Bilaga 1 - intervjuguide

Haastatteluopas

Hankinnan suunnittelu
Mistd hankintaprosessi aloitetaan?
Miten tarve maaritell533n?

Onko markkinoilla useita alihankkijoita vai vain muutama?

Hankintastrategia
Mitkd ovat hankinnan tavoitteet?
Mitka ovat kolme tarkeintd valintakriteerid? Onko muita asioita mita pitaa ottaa huomioon?

Miten neuvottelut toteutetaan?

Toimittajasuhteen johtaminen
Miten yhteistyd maaritelladn? Miten yhteistydta voidaan kehittaa?
Mitkd ovat hyddyt seka riskit yhteistydssa?

Miten alihankkijan onnistumista mitataan?
Kilpailutus
Mink3 takia kilpailuttaminen on tirke3da? Mik3 siind on ideana?

Millaisia hyotyja kilpailuttamisella on?

Muita kommentteja, joita ei vield ole mainittu.
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