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1 INLEDNING

Jag har lange varit fascinerad av logistik, speciellt dess anvandning inom fdretag, hur en
vélfungerande logistisk plan kan betydligt forbattra en verksamhets effektivitet och
I6nsamhet. Vid sidan av mina studier i logistik pa Arcadas yrkeshogskola i Helsingfors
har jag arbetat i fem ar for logistikforetaget 1LP-Group, varifran jag fick idén for mitt

examensarbete.

Mitt examensarbete bestar av en manual (idén godkénd av avdelningschef pa ILP-
Group) for en av ILP-Groups Kklienter, OGIDA. Manualen beskriver stegvis
produkternas flodeskedja, fran varornas mottagning av klienten OGIDA, mellanlagring i
Vanda lager, till deras leverans till kunden. Sjalva syftet med manualen &r att den skall

underlatta framtida nya arbetares mojlighet till ett sjalvstandigare arbete i ILP-Group.

Manualen skall vara tillrackligt enkel och lattforstadd, sa att en ny arbetare pa ILP-
Group kan enkelt och snabbt hitta relevant information och svar pa fragor han funderar
Over. For att mojliggora detta har jag valt att anvanda mig av endast klara och tydliga
bilder (som jag sjalv fotograferat) med korta steg for steg beskrivningar av

produktprocessen.

Detta examensarbete innehaller dven en teoridel, dar jag introducerar kort alla faktorer
som jag tagit i beaktande for att kunna bygga upp detta examensarbete. Till sist

presenterar jag handboken med en egen innehallsforteckning.



1.1 Syfte

Syftet med denna manual ar att vagleda och stoda nya arbetare pa ILP-Group som
kommer att jobba med OGIDA. Manualen kommer med andra ord att hjalpa ge svar pa
framtida fragor som kommer att stallas av nya arbetare i olika skeden av arbetet.
Manualen behandlar OGIDAs hela flodeskedjan pa ILP-Group. Den presenterar darmed

alla dokument, ERP och andra faktorer som paverkar hur produkterna behandlas.

Jag har valt att skriva manualen pa finska, eftersom det officiella arbetsspraket vid ILP-

Group éar finska.

1.1.1 Avgransning

Vid ILP-Groups mellanlager i Vanda behandlas mer &n 20 olika kunders produkter.
Detta examensarbete kommer dock endast att behandla OGIDA, som &r en av de stdrsta
kunderna vid ILP-Group. Jag har valt att skriva en manual endast for OGIDA p.g.a. att
tid- och resursbrist. Under min arbetstid pa ILP-Group har jag varit mest i kontakt med

OGIDA, och har darfér mer information och erfarenhet om dem &n de andra féretagen.

Som jag tidigare namnt har jag valt att avgransa manualens innehall sa att den beskriver
produkternas flodeskedja: nar varorna anlander till ILP-Groups lager, hur de behandlas
nar de lagras, samt olika faktorer som paverkar kedjan vid olika skeden, anda tills

produkterna transporteras vidare fran mellanlagret till kunden eller till ett annat lager.



1.2 Problemformulering

Det finns valdigt begransat med information angaende hur en manual struktureras.
Darfor har jag valt att inte anvanda mig av nagra manualer om manualer, utan jag har
genom egna observationer av diverse manualer gjort mina egna tolkningar om hur jag

tycker en bra manual torde se ut.

1.2.1 Arbetets upplagg

Den forsta delen av arbetet bestar av en teoretisk del. Jag borjar med en kort inledning
om sjélva arbetet var efter jag forklarar hur jag problemformulerade syftet och hur jag
avgransade min undersokning. Det andra kapitlet berattar om manualer. | det tredje
kapitlet gar jag djupare in i ERP-system, var jag forklarar om olika faktorer gallande
denna programvara. Det fjarde kaptitlet forklarar olika lagstiftningar gallande
transportering 6ver landgréanser. Det femte kapitlet forklarar vilken metod jag valde att
anvanda samt hur jag byggde ihop mitt examensarbete. Sjatte kapitlet beskriver kort alla
forskningsobjekt som beaktades for att kunna bygga detta slutarbete. Vid det sjunde
kapitlet presenterar jag kortfattat manualen med hjalp av ett par bilder samt forklaringar
till dem. Arbetet avslutas med en avslutande sammanfattning, varefter min empiriska

del &r bifogad som en bilaga.
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2 MANUALER

Da man vet hur nagonting skall utféras och &r en expert pa saken, kan det vara en bra
idé att skriva en manual om detta for att kunna hjalpa andra som inte kanske forstar
amnet lika val. Att skriva en manual kan till en borjan verka ganska svart, men kan man
amnet bra ar det enklare an vad skulle kunna tro. (How to write a better instruction
manual, Casady & Mona J 1992: 17-21)

2.1 Hurudan ar en bra manual

Det finns manga olika kriterier som galler nar man skriver en manual. Det beror mycket
pa for vem man skriver. Ar manniskorna som kommer att lasa experter inom dmnet eller
skriver man en manual for nybdrjare? En manuals uppgift &r att hjalpa manniskor som
inte kan ndgonting om @mnet eller som kan behdva hjalp i olika skeden for att utfora
nagot. (Casady & Mona J 1992:17-21)

En bra manual skall ge klara instruktioner om hur nagonting skall utforas, sa att da
lasaren anvander sig av manualen skall han kunna hitta I6sningar for de problem som
han soker svar pa. Beroende pd amnet kan en manual innehalla bilder, text eller aven
bilder kombinerat med text som forklarar steg for steg hur nagonting skall utféras. En
bra manual skall hjalpa lasaren sa att han inte behdver anvéanda sig av nagra andra
hjalpmedel. (Casady & Mona J 1992:17-21)

11



2.2 Hur en bra manual gors

Det finns manga olika satt att skriva en bra handbok. Det viktigaste ar att man ar inlast
pa det omradet man skriver om. Om man ar osédker om nagonting, ar det ytterst viktigt
att fraga nagon annan expert om rad eller séka genom nagon annan kélla for att fa

bekraftning om att informationen stammer. En falsk manual ar till ingen nytta.

Det &r valdigt viktigt att man vet for vem manualen &r skriven. Kommer personerna som
laser handboken att vara experter eller nyborjare. Pa basen av detta bestimmer man
hurudant sprak och hurudan terminologi man kommer att anvanda sig av i manualen.
Ar texten alltfor svarlast kommer en nybdrjare inte att forsta texten, &ven om innehallet
skulle vara korrekt. (How to write a better instruction manual, How to write a manual
from scratch (2009), Casady & Mona J 1992: 17-21)

Struktureringen av manualen ar dven mycket viktig. Den maste ha en inledning, dar
man beskriver exakt vad den kommer att innehalla, sa att lasaren vet om boken kommer
att vara till nytta for lasaren. Den maste besta av en innehallsforteckning som gor det
enklare for lasaren att leta efter de punkterna som han &r ut efter. Rubrikerna maste
definieras tydligt ock klart, s att lasare kan enkelt soka fram den information han
behdver ur innehallsforteckningen, utan att behdva bladdra igenom hela manualen.
Sjalva innehallet maste félja en logisk ordning. Som exempel kan namnas en manual
om hur man installerar en dator. Manualen skulle da enligt logisk ordning borja med hur
man 6ppnar paketet och fortsétta steg for steg dnda tills datorn skulle vara installerad
och redo for anvandning. (How to write a better instruction manual, How to write a
manual from scratch (2009), Casady & Mona J 1992: 17-21)

Ifall manualen innehaller valdigt svar terminologi ar det viktigt att ha en rubrik dar man
tydligt forklarar dessa svara ord. Detta underlattar lasarens formaga att forsta manualen.
Sjalva idén med en manualen ar, som tidigare namnt, att hjalpa andra i ndgot &mne utan
att behova anvanda nagra andra hjalpmedel. Ifall det behdvs en manual for att lasa en
annan manual har forfattaren troligtvis misslyckats i sitt arbete. Klara bilder steg for

steg ér till stor nytta for l&saren.
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Bilderna skall visa exakt hur nagonting utfors eller hur slutresultatet skall se ut. Att
tillsatta pilar och andra instruktioner med i bilderna hjalper lasaren att forsta hur och
varfor somliga saker skall goras. (How to write a better instruction manual, How to
write a manual from scratch (2009), Casady & Mona J 1992: 17-21)

Genom att tilldgga punkter med i bilderna och franska strack under, som forklarar
punkterna skilt, har bevisat vara ett mycket effektivt satt att skriva en manual. Franska
stracken forklarar enkelt och effektivt vad, hur och varfor. Att skriva en manual &r
totalt olika fran att skriva en bok. Kreativitet ar inte det viktiga i en manual utan man ar
ute efter klarhet. Korta och tydliga meningar som beskriver sak for sak, steg for steg ar
vad man &r ute efter. Om inte lasaren forstar vad man har skrivit, & manual till ingen
nytta. ((How to write a better instruction manual, How to write a manual from scratch
(2009), Casady & Mona J 1992: 17-21)

3 ERP-SYSTEM

For endast 10 ar sedan var fax systemet det basta sattet for foretag att kommunicera
sinsemellan. Nagra ar senare borjade foretag dven att anvanda sig av e-posten som
kommunikationsmedel. Aven om e-posten fungerar val for kommunikationsbruk, har
man i dagens lage, med tanke pa dagens multinationella foretag och foretagets behov att
vara i konstant kontakt med sina kunder, bérjat vanda sig till &nnu effektivare
kommunikationsmedel. (TopBits. Advantages of ERP Systems)

Dagens multinationella foretag ar uppbyggda i olika avdelningar och enheter sa som
tillverkning, redovisning, lagring, distribution och planering. Ett ERP-system
(Enterprise Resource Planning) kombinerar alla dessa funktioner till en programvara.
Bade arbetare och foretagspartners har rattigheter att anvanda sig av denna programvara
vilket underlattar markvardigt kommunikationen pa foretaget och mellan
foretagspartners som anvander sig av samma ERP-system. Programvaran fungerar dver

Internet. (TopBits. Advantages of ERP Systems)
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3.1 Fran MRP till ERP

ERP grundades i borjan av 1960 talet som MRP (Material Requirements Planning), for
vaxten av materialbehov inom tillverkning. For att fa en klar riktlinje for planering av
materialbehov bor foljande fragor stéllas: vad kommer vi att tillverka, vad behdver vi
for tillverkning, vad har vi redan och vad behdver vi &nnu. Det har kallas universal
tillverkningsekvation. (Wallace & Kremzar 2001: 3-12)

MRP véxte snabbt till ndgot storre &n endast en bestallningsplan. Man mérkte att man
kunde anvéanda sig av samma plan i ett mer logistiskt perspektiv for att kunna halla koll
pa diverse datum vid bestéllningar, produktion samt sandelser. Foljande steget inom
ERP:s evolution doptes till MRP 2 (Manufactoring Resource Planning). Man brét ner
planen till tre olika element. Det forsta var forsaljning och planering, dar man
koncentrerade sig pa att halla en balans mellan efterfragan och volymen.

(Wallace & Kremzar 2001: 3-12)

Det andra var att bygga upp ett ekonomiskt granssnitt sa att man kunde forandra gallon,
pund och andra valutor till dollar. Det tredje steget var att kunna svara pa fragor som
kunde stéllas vid olika situationer, t.ex. vid valutaférandringar. Det sista steget inom
foretagets evolution var 6vergangen till ERP. Principerna ar fortfarande de samma som
under MRP, men man har dvergatt till en bredare funktion som tacker foretagens alla
olika enheter.(Wallace & Kremzar 2001: 3-12)

3.2 Val av rétt programvara

Att dga ett ERP-system kan jamforas med att dga ett golfsatt. Fast man dger det basta
golfsattet marknaden har att erbjuda, betyder det inte att man &r bra pa att golfa. Samma
géller ERP-system i dagens lage. Foretag kdper de dyraste ERP-systemen “direkt fran
hyllan” och ténker att detta automatiskt skall forbdttra deras verksamhet. Att installera
eller férnya ett nytt ERP-system i ett foretag kan anses vara en drastisk forandring, som

kraver hjalp av experter.(Wallace & Kremzar 2001: 57-65)
14



| dagens lage finns det manga olika varianter av ERP-system beroende pa klientens
foretagsverksamhet. Det forsta man bor tanka pa ar hurudan foretagets verskamhet ar
och hurudana uppdaterings- eller forbattringsmojligheter foretaget har. Sedan borjar
man leta efter alla svaga punkter inom foretaget som skulle kunna férbéttras. Efter att
man har kommit underfund med vad som skulle kunna férbéattras kan man borja leta

efter en lamplig programvara for foretaget. (Wallace & Kremzar 2001: 57-65)

Vid val av ratt programvara for foretaget, rekommenderas det att jamfora olika
kandidaters erbjudanden. Darefter &r det enkelt att valja en programvara som fyller alla
krav for foretaget. Innan man bestammer sag for att kopa nangonting, rekommenderas
det att utfora en testkdrning av programmet for alla som kommer att anvanda
programvaran. En programvara med manga funtioner tyder inte nédvéndigtvis pa en
battre programvara, utan flera funktioner kan oftast leda till flera problem. Det &r viktigt
att halla programvaran sa enkel och tydlig som majligt, sa all personal inom foretaget
kan anvanda sig av den. Fére man véljer sin programvara rekommenderas det att
kontrollera foretaget, om de tidigare har haft nagra installationsproblem eller nagra
andra dylika problem. (Wallace & Kremzar 2001: 57-65)

3.2.1 Fordelar

Inom logistiken i dagens samhaélle, dar besparing pa tid samt kostnad ar de storsta
faktorerna for ett framgangsrikt foretag, kan ett ERP-system komma till stor nytta. Ett
ERP-system underlattar kommunikationen mellan arbetspartner och kan da leda till

kostnads- samt tidsbesparingar. (TopBits. Advantages of ERP Systems)
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3.2.2 Nackdelar

De storsta nackdelarna med att investera i ett nytt ERP-system &r kostnaderna och att
det kan vara mycket tidskravande. Sjalva programvaran ar inte sa dyr i nufortiden, men
kostnaderna som kommer pa sidan om orsakar oftast de storsta problemen. For att
installera ett nytt ERP-system i ett foretag maste alla arbetare inom foretaget skolas, sa
att de kan anvanda sig av programmet. Darefter skall programvaran installeras pa alla
datorer inom foretaget. Inom logistikvarlden styr ERP-system oftast kommunikationen
mellan olika partner. Detta betyder att samarbetspartnerna skulle dven vara tvungna att
uppdatera deras ERP-system for att i fortsattningen kunna halla en I6pande
kommunikationskanal. (TopBits. Implementation of an ERP System)

4 INTERNATIONELL TRANSPORTERING

Den internationella trafiken har alltid varit vél observerad och kontrollerad. Den strikta
kontrollen &r huvudsakligen ett resultat av en standigt vaxande brottslig verksamhet i
varlden. For att sterka kontrollen inom den internationella trafiken har nationella
bestdammelserna av andra landers avvikelser bidragit till bildandet av
partnerorganisationer. Landernas olika infrastrukturer kraver att det finns ett gott
samarbete mellan dem. (Karhunen 2008: 179)

4.1 UNECE

Europeiska UNECE, United Nations Economic Comission for Europé &r en
organisation som stréavar till att hjalpa och utveckla internationella transporter och
samtidigt forbattra deras sakerhet samt miljévanlighet. UNECE omfattas av person-och
godstransporter pa vag, jarnvag, inre vattenvagar och kombinerade transporter mellan
lander. UNECE 6vervakar internationella handlingar sasom inspektioner av vagar,
fordon samt konstruktioner. (Karhunen 2008: 180-181)
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4.2 FINSKA TULLEN

Finska tullen &r en del av den Europeiska unionens tullsystem. Den fungerar som ett
centralt &mbetsverk som styrs av det finska finansministeriet. Tullen samarbetar med
bade finska och utlandska myndigheter. (Tulli. Om oss (2010))

4.2.1 Importering

Varor som importeras fran icke Europeiska Unionens lander till Finland maste anmalas
till finska tullen. Beroende pa hur varorna ar transporterade, varierar tiden att anmala
tullen efter godset har anlant till kunden. Produkter som anléant med fartyg och skickats
direkt till ett mellanlager, mast anmélas till tullen inom 45 dagar. Fér alla andra
transportsétt har man 20 dagar tid att anmaéla tullen efter man tagit emot godset.

(Tulli. Tulli-ilmoitus (2010))

Med en tulldeklaration hanfors varorna till en godkand behandling. VVarornas
tulldeklaration kan ges ndr de anlander till EU eller under den tillfélliga tiden varan
forvaras i ett lager. Om man skickat in en elektronisk transiteringsdeklaration innan
varorna forts in i EU eller gjort en summerisk deklaration kan de hanforas till en
godkand tullbehandling. (Tulli. Tulli-ilmoitus (2009))
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4.2.2 Exportering

Varor som transporteras ut ur EU maste uppvisas for tullen vid utfartskontoret. For
tullen maste det uppvisas ett exportfoljedokument eller nagot annat dokument som
skickas med for att aterfolja exporttransporten under resan. Vid transport av varor annan
an via vagtrafik kan transportforetaget anméla tullen i forvdg genom en elektronisk
tulldeklaration. Deklarationen maste innehalla anméalan om ankomst till stallet, anmélan
om uppvisande vid utforsel samt anmalan om utforsel. Dessa elektroniska deklarationer
togs i bruk ar 2009 och blev sedan fran och med den 1.4.2010 obligatoriska i Finland.
(Tulli. Eu:sta poistuvat tavarat (2010))

4.2.3 Sakerhetsuppgifter

”Sékerhetsuppgifterna for varor som fors ut ur EU hénforda till transiteringsforfarandet
ska anges som en del av den elektroniska transiteringsdeklarationen fran och med den 1
januari 2011. Om en export- eller transiteringsdeklaration som innehaller
sékerhetsuppgifterna inte har lamnats in for varor som fors ut ur EU ska en elektronisk
summarisk utforseldeklaration ldmnas in for varorna fran och med den 1 januari 2011.”

(Tulli. Varor som fors ut ur EU (2010))

5 METODIK

Teori, som ocksa kan kallas Metodik, &r ett forskningssétt att narma sig ett amne.
Genom att fordjupa sig i ett &mne, skall en forskare férsoka samla in ny kunskap eller
nya satt att anvanda kunskap som redan finns, om hur saker och ting hanger ihop och
forsoka problemformulera dessa fragor for att sedan finna I6sningar till &mnet. Genom
att utfora forskningen i en logisk och systematisk ordning, kan forskarens resultat
kontrolleras och upprepas for att sedan kolla att informationen &r aktuell.

(Forskning. Vad ar forskning)
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5.1 Kvalitativ forskning

Enligt Bryman och Bell &r kvalitativa studier en forskningsstrategi vid insamling och
analys av data oftare som ligger mera pa ord an pa kvantifiering. En kvalitativ
forskningsstrategi ar induktiv, tolkande och konstruktionistisk till sin art. (Bryman &
Bell 2005: 297-321)

Né&r man utfor en kvalitativ forskning &r det ytterst viktigt att folja en forskningprocess.
Det forsta steget i en kvalitativ undersékning ar att stalla generella fragestallningar
(problemformulera) kring omradet man kommer att undersoka. Genom att gora sa far

man en battre synpunkt om omradet som bor studeras. (Bryman & Bell 2005: 300-302)

Det andra steget ar att vélja relevanta platser och undersékningspersoner eller
litteraturkallor for att fa ett forskningsobjekt. Det tredje steget ar insamlingen av
relevant data. Har borjar datainsamlingsprocessen. Forskaren véljer den
insamlingsprocess som passar bade honom och syftet bast.

(Bryman & Bell 2005: 300-302)

| det fjarde steget borjar forskaren analysera den data han samlat in. Om
undersokningen pagatt 6ver en langre period, kan mycket av den insamlade datan inte
langre vara aktuellt och maste da uppdateras eller forkastas. | sddana situationer kan det
vara bra att anvinda en “pilotundersokare” eller en expert inom omradet for att bekrifta

att all data ar relevant.

En studie med falsk data kommer att ge forskaren inkorrekta resultat. Svarforstadda

meningar och olika begrepp kan enkelt misstolkas. (Bryman & Bell 2005: 300-302)

Det femte steget galler specificering av fragestallningarna respektive insamling av
ytterligare data. Da man samlar in mera data och preciserar sina forskningsfragor efter
ett antal veckor kan det leda till sa kallad ”Grounded Theory” (teoribildning pa empirisk
grund) som betonar den samverkan som finns mellan & ena sidan tolkningen och
teoribildning och & andra sidan datainslamlingen. En sadan strategi kallas oftas iterativ
eller upprepande. (Bryman & Bell 2005: 300-302)
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Det sjéatte steget ar att skriva en rapport om forskningen och dess resultat. Enligt
Bryman och Bell finns det egentiligen ingen skillnad mellan kvalitativ och kvantitativ
forskning nar det galler denna fas. Det finns tva viktiga aspekter av denna sekvens i
kvaltitava undersokningar, ndamligen kopplingen mellan teori och data samt mellan

begrepp och data. De &r ndra forbundna med varandra. (Bryman & Bell 2005: 300-302)

5.1.1 Val av metod

Jag har valt att anvanda mig av en kvalitativ forskningsmetod for detta examensarbete
for att astadkomma en djupare och mer detaljerad bild av arbetsformen. Litteraturen i
min teoridel bestar av bade litteratur- och Internetkallor samt mina egna tolkningar av
diverse manualer som jag last for att fa en battre uppfattning om hur en bra manual skall

vara uppbyggd.

5.2 Hur jag gick tillvaga

Idén med manualen &r att vem som helst skulle kunna forsta den. Den skall kunna ge en
enkel uppfattning for en ny arbetare 6ver hur OGIDA:s produkter skots i vart
mellanlager i Vanda pa ILP-Group LTD QY. Jag har valt att skriva manualen pa finska

eftersom allting vid ILP skéts pa det finska spraket.

Jag borjade med att studera andra manualer for att fa en uppfattning dver hur jag skulle
samla in data och hur jag skulle stélla upp manualen. Det som jag lade mérke till var att
layouten varierar for olika manualer, beroende pa hurudana bilder man anvénder och for
vem manualen &r dmnad. Huvudsaken med en manual ar att den ar tillrackligt tydlig och
klar sa att lasaren skall kunna forsta all information som presenteras. Manualens sjalva

utseende, huruvida den &r vacker eller inte, har ingen betydelse.
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Det andra steget var att samla in alla bilder som skulle fungera som végledare for
lasaren, sa att han enkelt kan hitta de viktigaste punkterna i de olika skeden. Alla bilder
som jag har anvént mig av i manualen har jag valt, sedan fotograferat och slutligen
skannat in pa dator. Jag valde att borja med att stalla upp alla bilder i ratt ordning for att
fa en mera logisk ordning pa sjalva flodeskedjan. Jag har medvetet valt att inte
forminska somliga dokument och bilder efter att jag skannat in dem pa datorn, eftersom
dessa dokuments originalstorlek var i formatet A4 da jag skannade in dem. Detta
betyder m.a.o. att kvalitetet pa bilderna och dokumenten skulle ha férsamrats avsevart,
vilket skulle resultera i att lasaren skulle ha haft stora svarigheter att lasa och tolka
bilderna och texterna.

Efter att jag stallt upp allting i en kronologisk ordning, borjade jag namnge de olika
bilderna och skriva rubriker for varje skede, for att sedan kunna géra en
innehallsforteckning for manualen. Jag valde att géra en innehallsforteckning for att
underlatta informationssokningen. DA lasaren soker efter nagonting specifikt i
manualen, kan han med hjalp av innehallsforteckningen hitta det mycket snabbare &n
ifall han skulle behéva soka upp det sjélv.

| det tredje skedet borjade jag fokusera mig pa varije bild enskilt. Jag ville gora det sa
latt som mojligt for lasaren genom att marka ut for varje bild exakt vad det var man
skulle fokusera sig pa vid olika skeden. Detta eftersom det aven finns mycket irrelevant
information som man inte nddvéndigtvis behover vid olika skeden. Jag valde att
anvanda mig av Adobe Photoshop for att markera de viktigaste punkter vid bilderna. Jag
anser att det effektivaste séttet att markera de viktigaste punkterna var genom att ringa

in dem och markera dem sedan med siffror.

Nasta steg var att koncentrera mig pa vad jag skulle skriva for varje bild, for att kunna
ge lasaren en klar och tydlig uppfattning 6ver vad han skall utféra och varfor vid de
olika skeden. Jag ville att texterna for varje bild skulle vara korta men tydliga och latta
att forstd. Det som jag lade marke till med andra manualerna jag studerat var att alla
texter var korta men gav just den information som behdvdes steg for steg vid varje
skede. Eftersom manualer ar skrivna for att vagleda och hjalpa skall 1&saren snabbt

kunna sdka ut den information han behdver.
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Slutligen da jag hade hela manualen fardigt uppbyggd valde jag att gora en skild rubrik
for att forklara de ord och termer jag anvant mig av. Det ar viktigt ifall det férekommer
ord och termer i manualen som lasaren inte forstar att han skall enkelt kunna hitta
forklaringar till dem i ett skilt stycke dar alla svarforstaeliga termer ar samlade. En

manual med ord och termer som lasaren inte forstar ar till ingen nytta.

6 FORSKNINGSOBJEKT

| detta kapitel kommer jag att presentera alla féretag och kunder som har att géra med

mitt examensarbete samt manualen som presenteras i den empiriska delen.

6.1 ILP-GROUP LTD OY

ILP (International Logistik Partners) &r ett integrerat logistikt service foretag. De
erbjuder service fran Ryssland till alla OSS-lander. Deras tyngdpunkter inom foretagets
strategiska planer &r att erbjuda deras klienter och partners den basta mojliga service de

ar ute efter. (ILP-Group. ILP-Group lyhyesti)

6.1.1 Historia

ILP-Groups rotter gar dnda bak till borjan av 1990-talet, da den ryska marknaden
borjade ta sina forsta steg mot véarldsmarknaden. Pa den tiden fanns det inte manga
foretag som forstod sig pa termen “know how”. Den Ryska marknaden blommade i hog
fart under borjan av 1990- talet och det var viktigt att man forstod sig pa denna term for
att kunna klara av sina konkurrenter. De stérsta huvudpunkterna med termen “know
how”, forutom att tala och forsté flytande ryska, ar forstd sig pd den ryska kulturen,

genom att vara oppen for nya idéer och vaga ta risker. (ILP-Group. ILP-Group lyhyesti)
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Utvecklingen av ILP-Group till den status den har i dagens lage, borjade ar 1994 da ett
strategiskt akta forbund ledd av Contralo Hamburg fran Tyskland, borjade distribuera
koreanska elektronikproducenter som Goldstar och Daewoo Elektronics. | detta
sammanhang boérjade Contralo Finland Oy hantera alla bestéliningar som gjordes.
Contralo Finland Oy fick som uppgift att lagra alla ryska produkter och skota
distributionen av de ryska frakten. | borjan av 2001 déptes Contralo Finland Oy om till

ILP- International Logistik Partners. (ILP-Group. ILP-Group lyhyesti)

Ar 2010 blev ILP-Group koncernen ett finskt transport- och speditionsforetag.
Omsattning berdknades vara runt omkring 20 miljoner euro ar 2010. ILP:s

internationella natverk tacker hela vérlden i dagens lage. (ILP-Group. ILP-Group

lyhyesti)

6.1.2 Lager

ILP har 4 olika lager placerade runt omkring Finland. De tva storsta lagren med mest
lagerkapacitet ligger i Villmanstrand och Kotka. Vanda lager har en kapacitet pa 50.000
kvadratmeter samt 25.000 kvadratmeter stdngslad och bevakad faltutrymme. Det fjarde
lagret ligger i Vaalimaa. ILP-Group behandlar mellanlagringar samt packningar for
kunder fran Ryssland och andra OSS-lander. De lagrar och samlar ocksa for finska
kunder. Samt erbjuder de lagring for produkter som inte behover tullas eller som kraver

transittransport. (ILP-Group. Varastointi)

De har aven en egen jarnvagslink fran deras lager i Kotka och Villmanstrand direkt till
Ryssland. Fran ILP:s WebWareHouse webbsida har kunderna méjlighet att sjalv folja
med deras produkters saldo i alla ILP:s lager runt omkring Finland. (ILP-Group.

Varastointi)
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6.2 Logica

Logica ar IT-tjanstforetag som ar placerad i 36 olika lander kring Europa. De erbjuder
foretag teknologiska framsteg inom foretagsvarlden. Logica har 6ver 39 000 arbetare av
var 100 stycken jobbar i Finland. De specialiserar sig pa konsulteringshjalp for att
kunna utveckla sina tjanster, samt integrerar de deras IT-tjanster for deras kunder.

(Logica. Historia)

6.2.1 eTrans

eTrans &r ett ERP-system byggt av foretaget Logica. ILP-Group anvander sig av eTrans.
Detta ERP-system har bytt namn och uppdateras med jamna mellanrum. Logica ndmner
inte dverhuvudtaget eTrans pa deras hemsidor mera. eTrans ar ett gammalt namn for
programvaran, men har alla samma funktioner som andra ERP-system i dagens lage.

(Om Logica)

6.3 I-TECO

I-teco &r en en av de storsta leverantor foretagen i Ryssland inom informationsteknik.
De erbjuder informationssakerhetstjénster, konsultering, service support och
outsourcing for forsakringsbolag, finansiella foretag samt sma och medelstora foretag. I-
Teco ar en ledande affarspartner for Hewlet Packard och Microsoft.

(About I-Teco)
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6.4 OGIDA

Alla Hewlet Packard produkter som behandlas pa ILP-Group kallas OGIDA.

OGIDA ar en avdelning inom foretaget I-TECO i Ryssland som skoter HP:s produkter
som transporteras fran olika stallen i Europa till Ryssland. Alla bestallningar som utfors
av OGIDA, transporteras genom ILP-Group innan de skickas vidare till Ryssland. Mera

information en detta har jag inte rattighet att ndmna. (About I-Teco)
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7 EXEMPEL UR OGIDA MANUALEN

| detta kapitel kommer jag att berétta kort om OGIDA manualens funktioner vid

arbetsflodets olika stadier. Jag har bifogat bilder som beskriver fyra olika skeden i

flodeskedjan. Dérefter har jag numrerat diverse punkter i figurerna for att enklare kunna

forklara dem och deras betydelse. Figur 1 beskriver FCDN dokumentet som

chaufforen har med da produkterna anlander. Figur 2 &r fotograferad ur en produkts

Pack-id. Figur 3 ar ILP:s egen ankomstrapport, dar man antecknar information om

produkterna och vart de placeras efter att de har blivit mottagna. Figur 4 &r tagen ur

ERP-systemet Etrans. Den forklarar hur man registrerar produkterna in i ERP-systemet.

SCHENKER

HEWLETT PACKARD
FORWARDER CONSOLIDATED DELIVERY NOTE

[ canwier rer BTLHO0027891F | IIl'lImmnmnu"Illlullll“ﬂllm.mllI'I PAGE 1 OF 2  28/0312011
| CUSTOMER _ FORWARDER _ TRUCK | BOOKING REFERENCE [1006788550 |
ILP GROUP LOGISTICS OY Schenker Oy SHIP DATE | TIME 2810312011 14:33 |
KATRINANTIE 208 it ok
TYPE OF GOODS Computer equipment and supplies.
VANTAA 00620 Helsinki TOTAL WEIGHT 6 KG
01530 RU Forwarder Contact: | TOTAL NUMBER OF HP BOX1Ds 1.2 i _
HP PACKD NO. OF HP BOX-1Ds HP BOX-1D OR RANGE CUSTOMER PO NO. HP ORDER NO. INCO TERM | KG PER HP BOX-D
E1H5924262 6 06960070U- 702 EP.013:220311 CCW163870001 00U 3255
1 0696007P0 21.70
6 0696007P1- 7P6 614
1 0696007P7 4.09
EMS9818782 1 07080757N EP.012-180311 CCW162292001 ooy 118
ESE1274137 1 02780900K EP-012180311 CCW162292001 DoU 3.75
ESE1274138 1 02780822X EP.012-180311 CCW162262001 Dou 15.00
5830917072 1 G1041CMVO N-026-110311 CBR313979001 ooU 19.00
1 61041CMZZ 076
2 GI0IMWIHW. THX 3 043
1 G13633ZGR 2 152
1 027808ZH2 150
1 2 06960D3TA- 3T8 0.27
2 0696003T8. 379 039
1 0708074VK 024
1 800019KP8 0.30
1 800019v48 30.00
1 800019WWF 0.70
4
CONTINUED ON NEXT PAGE"

These commodities, technalogy or software were exported in accordance with U.S. and Local Export Administration Regulations.
Re-export is only permitted in accordance with these Regulations and diversion contrary to these laws is prohibited.

HEWLETT-PACKARD

Figur 1. Forward Consolidated Delivery Note

FCDN (Forward Consolidated Delivery Note) & Hewlet Packard:s egen packningslista

som skickas med varje sandning. Detta ar det viktigaste dokumentet vid mottagning av

produkterna.
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Fran FCDN ser man den totala och enskilda mangden av produkterna (punkterna 1 och
1,2 i figur 1). Ifall nagonting saknas eller om det finns nagot ovanligt i sandingen,

bekraftas det i FCDN som chaufforen sedan far en kopia av den.

HEWLETT- PACKARD CAR!BE
C/O SMART MODUL
NETHER ROAD
ﬂ GALASHIELS
TD1 3HE
nnnnn SCOTI AND | IK
SHIP TO ID 0110506859
ILP -GROUP LOGISTICS OY
KATRIINANTIE 20B
VANTAA

A 001530 IIIIIlllllli II||| 41 R -

HP ORDER
CUSTOMER PO N

| || T A O

HP PACK-ID: (2K)ESE 12741

AR Ilil HII | ‘.

HP BOX-ID: (3S) 278-08Z2Z

AT

Figur 2. Hewlet Packard Pack-id

X

Figur 2 ar tagen ur en OGIDA produkt. Ur Pack-id ser man allt som finns i FCDN samt
i CCDN (Customer Consolidated Delivery Note) dokumenten. Vid markningen
granskar man de tre sista numren fran produktens Pack-id (punkt 1 i figur 2). Punkt 2
visar hur manga paket hor till séndningen och punkt 3 visar hur manga produkter
paketet innehaller. Ifall paketet skulle ga sonder eller ndgonting annat ovanligt skulle
uppsta, hittar man all information som finns vid Pack label:en i FCDN, var man ser alla
paket enskilt.
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6

Purkuraportti [EUV-11 | Tulopvé|7—:] Ilp
-group

Varastoonpano [vP
Tullivarasto KIT| 11
Pitkaaikainen tullivarasto KIV Vastottaja [ ]

Rahdinkuljettaja [TNT UPS DHL SCHENKER PANA Muu |
DSV_KAKE |KL | PRIMUS TRANSPOINT

4 5
Tavaran haltija  [sct_[kopak [unien[kronus|ocioa [oaver [recrno car|Muu [ |
MRISONT TRIO |EXPE CARESTREAM VIALOGIA
[Tayder ymeenss —VaarJymieensa ]
Merkit PLL| CRT |PLL|CRT |Kpl Tavarankuvaus Kg M3 Lvm Hyllypaikka
Vastaanotettu 1 1 1 1 8 2 3
Vastaanotettu
Vastaanotettu
Lahti:
Jai
Lahti:
Jai
Lahti:
Jai
10 [Varaumat: |
Lisatiedot: punnaus crt maara alkuperamaa | 9 |

Figur 3. Purkuraportti

Detta dokument behovs da produkterna skall granskas. Med hjélp av dokumentet kan
produkterna registreras i Etrans. Vid punkt 1 ser man den totala mangden av paletter
och produkter. Punkt 2 férklarar produkternas totala m* och punkt 3 vart de &r placerade
i lagret. Ankomstnumret, punkt 6, skrivs pa produkterna da de &r fardiggranskade.
Produkter som har skadats under transporten antecknas vid bokningen (punkt 10). D&
allting ar klart granskat, returneras ankomstrapporten tillbaka till kontoret dar den

senare skrivs in i Etrans.

28



ESE1274138 COMPUTER PARTS

Tuote: [FIFPILTEL _i_l Kauppamerkinnat:
Kuvaus: [COMPUTER PART! 2 Ostotilaus: /0 _jf_J Kopiof
&) Normaali ¢ 50% ¢ Sekunda € Karanteeny € Huoltovarmuus Pre-carrier:

Varastoyksikat: |1.00 3 Laji§ CT _*J Merkit/numerot: 847330 7
Koliit: i1 Kollilaji§ CT 4 ¥ Varauma:
Yksikit:§1.00 | Lajif CT Merkit/numerot:

¥
[M3: 0050 | Brkilot: 15,000 6 Parasta ennen: 29.03.2011  Valmistus:

Varastoalue: HY Netto kilot: 0.000 Neliat: 0.00
8 7 | Paikkoja i hacta Korkeus: 0 Alue: Siirra|
Yksikkohinta: 0.00 Yksikko: I” | Kuitattu paikalle Paikka:
I~ Hio Apmaa:

Figur 4. Etrans

Bilden ovan (figur 4) ar tagen fran ILP:s ERP-system (Etrans). Vid detta skede skrivs
produkterna som anlant in pa lagrets saldo. Vid punkt 1 skriver man produkternas Pack-
id som man hittar i EXA tull dokumentet. Vid punkt 2 ger man en beskrivning pa
produkterna och skriver COMPUTER PARTS. Vid punkterna 3 och 4 anger man
produkternas totala mangd. Har ar det viktigt att man skriver samma méngd som finns
dokumenterat i EXA tulldokumentet. | punkt 4 fyller man m?, som man hittar i
ankomstrapporten. Information som fylls i punkterna 6 och 7 fas fran EXA
tulldokumentet. Vid punkt 8 skriver man produkternas hyllplats, som hittas i
ankomstrapporten. Slutligen trycker man punkt 9, OK, och sedan punkt 10, pilen, fér

att fylla in nasta sandelse. Efter att detta ar gjort ar produkterna inne i ERP-systemet.
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8 SAMMANFATTANDE DISKUSSION

| detta kapitel kommer jag att forklara och diskutera syftet med mitt examensarbete

samt beskriva mina egna tankar och asikter som uppstod under arbetets process.

Logistik ar nagonting som har alltid fascinerat mig. Detta arbete passade mig utmarkt
eftersom jag, vid sidan om mina studier pa Arcadas yrkeshdgskola vid Helsingfors, har
jobbat vid logistikforetaget ILP-Group i fem ar som ansvarig for OGIDA produkterna.
Detta arbete gav mig ett bra perspektiv éver hur den logistiska vérlden fungerar i dagens

lage.

Da jag borjade jobba pa ILP tog det mig en lang tid att komma in i ILP-Group:s ar-
betsrutiner pa grund av all den information som jag saknade i borjan. Det kréavde tid och
moda bade for mig och min arbetsgivare da jag ofta behévde personlig handledning for
att kunna lara mig arbetsflodet. Pa grund av detta tog det mig en lang tid innan jag
kunde borja jobba sjalvstandigt, fastén jag fick mycket hjalp av mina medarbetare. Det
var genom denna erfarenhet som jag fick idén att skapa en manual for framtida arbetare
pa ILP-Group, sa att de kan enklare och snabbare lara sig ILP-Group:s arbetsrutiner och

darmed kunna fran bérjan jobba sjélvstandigt utan handledning.

Under den tid jag jobbat pa ILP har jag arbetat med Hewlet Packards produkter och dar-
ifrdn lart mig kanna deras logistiska satt att fungera. Jag ar mycket n6jd med resultatet
av min manual. Den omfattar hela OGIDA-procesessen vid ILP. Mitt syfte var att géra
manualen sa enkel och tydlig som majligt, for att kunna hjalpa framtida arbetare
OGIDA. Jag tror starkt att OGIDA manualen kommer att vara till stor nytta i framtiden
vid ILP for att den kommer att ge mojligheten for nya arbetare att kunna jobba mera

sjalvstandigt med Hewlet Packards produkter i framtiden.

Ett problem som uppstod direkt i borjan av mitt arbete var da jag upptackte att det finns
valdigt begransat med information angaende hur en bra manual struktureras. Darfor
valde jag att inte anvénda mig av nagra sa kallade “manualer om manualer", utan be-
stamde mig for att pa basen av egna observationer av diverse manualer gora egna tolk-

ningar om hur jag tycker en bra manual torde se ut.
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Pa basen av dessa iakttagelser kom jag fram till att det mest effektiva sattet att skriva en
bra manual &r att forsoka gora den sa enkel och klar som mojligt. Sjalva idén med en
effektiv manual &r att hjalpa andra i nagot &mne utan att behdva anvanda nagra andra
hjalpmedel, dvs. all information skall kunna hittas fran manualen. Jag valde att anvanda
mig av bilder (som jag valt och fotograferat) som fungerar som végledare genom att be-
skriva steg for steg hela arbetsprocessen. For att gora bilderna sa tydliga som mojligt,
och darmed undvika missforstand och oklarheter, forklarar jag bilderna med hjélp av
franska strack samt genom numrering av de olika arbetsstegen. Jag anvande mig av en

terminologi i manualen som alla i kan enkelt forsta utan vidare hjalpmedel.

Jag anser att mitt slutarbete kan vara en bra informationskéalla/exempel for uppbyggande
av manualer i andra foretag. Det skulle vara intressant att i fortsattningen ha mojlighet
att pa basen av arbetarnas kommentarer av manualen kunna jamfora deras asikter och
kommentarer om manualens effektivitet, och pa basen av dem kunna forbattra den vid

behov.
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