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This thesis focuses on the process of creating an employee handbook for the client DSV Air &
Sea. The work aims to produce a handbook that covers not only the standardization of
operational processes in air export but also essential employment-related questions. The client,
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1 INLEDNING

Flygexporten utgdr en brdkdel av den totala handeln for Finlands export och import.
Enligt den statistik som finska tullen ger ut pad sina hemsidor s& utgjorde flygfrakten

ungefor 0,2 procent av den totala utrikeshandeln ar 2022. (Tulli, 2023)

Jag har varit anstilld inom flygexporten i ungefar tva ar och har under denna tid fatt erfara
hur branschen fungerar samt hur bristféllig introduktionen till arbetet kan vara for
nyanstéllda. Detta dr problematiskt d& man snabbt maste ldra sig de arbetsrutiner och
processer som arbetet innebér. For foretaget dr det ytterst viktigt att arbetet skots smidigt

dé dessa rutiner och processer minimerar de misstag som gors.

Jag har fatt 1 uppdrag av min arbetsgivare DSV Air & Sea att skriva en handbok som i
forsta hand skall beskriva och underlétta inldrningsprocessen for nyanstéllda. I andra hand
sa skall denna handbok &ven anvéndas av de mera erfarna anstéllda for att s& sméningom

standardisera alla processer och rutiner i det vardagliga arbetet.

1.1 Problemformulering

Min uppdragsgivare DSV Air & Sea anser att det helt och héllet saknas en handbok for
nyanstéllda som behandlar all den nddvindiga informationen som krdvs for att
nyanstéllda skall fa en bra start pé sin anstéllning. I form av en handbok kan man samla
all information pa ett och samma stille och sikerstilla att alla nyanstillda inom

flygexporten far ta del av samma information.

For att foretaget skall fungera sa smidigt och konkurrenskraftigt som mojligt krivs det att
alla dess anstédllda vet hur rutinerna och processerna ser ut och med hjélp av detta kan
man minimera eventuella misstag samt enkelt identifiera eventuella missforstand da alla

anvénder sig av samma arbetsprocess.



1.2 Syfte

Syftet med arbetet r att standardisera de operativa arbetsprocesserna for flygexporten pé

DSV Air & Sea. Detta kommer att ske genom en omfattande handbok.

Utover de operativa arbetsprocesserna kommer handboken dven att behandla mera allmén

information, exempelvis vissa avtals-, ledighetsfragor med mera.

Handboken stdder de anstéllda inom flygexporten i deras vardagliga arbetsuppgifter och
minimerar missforstdind inom avdelningen genom att alla anvénder sig av samma

standardiserade arbetsprocess.

1.3 Avgransning

Handboken kommer att skrivas & DSV Air & Sea:s vignar och kommer att behandla alla
arbetsuppgifter for avdelningen for flygexport. Da foretagets sprék dr finska s& kommer

handboken att pa forfrdgan av uppdragsgivaren skrivas pa finska.

Da det redan existerar liknande handbocker for andra avdelningar s& kommer andra

avdelningars arbetsprocesser inte att behandlas.



1.4 Definitioner

For att underlédtta for ldsaren s finns det nedan en lista 6ver de vanligast framkommande

branschspecifika uttrycken och begreppen. Definitionerna dr frdn Logistics Glossary.

Tabell 1 Definitioner av branschspecifika begrepp (Logistics Glossary,2023)

Begrepp Beskrivning av begrepp.

AWB Flygfraktsedel, det finns tva olika varianter. MAWB som é&r utgiven av
flygbolaget. Som avsindare och mottagare anvinds speditionsbolagen.
Den andra varianten & HAWB dédr den verkliga avsdndaren och

mottagaren dr synlig.

Chargeable | Inom flygfrakt anvinds faktorn 1 kubikmeter = 167 kg.

weight Anvinds dé vissa varor har en storre volymvikt dn egentlig vikt.

Om volymvikten &r storre en den egentliga vikten faktureras kunden
enligt volymvikten.

HS Code Specifik tullkod for en vara.

Incoterms | Internationell bestimmelse for hur kostnader och risk for transporten

delas mellan avsidndare och mottagare.

Export Utforsel av varor till utlandet.

1.5 DSV

DSV ér en multinationell leverantdr av transport- och logistiktjénster. Huvudkontoret
befinner sig i Danmark. DSV ér aktiva i ndrmare hundra ldnder och har ndrmare 80 000

anstéllda. Foretaget har delats upp 1 tre autonoma divisioner. (DSV 2023a)

DSV Solutions erbjuder tredjepartslogistik och lagerhallning. DSV Road erbjuder
transporter med lastbil medan DSV Air & Sea erbjuder flyg- och sjétransportldsningar.
(DSV 2023a)

Uppdragsgivaren DSV Flygexport dr understélld DSV Air & Sea. Flygexporten erbjuder
transportlosningar for sdvil normal flygfrakt som farliga &mnen och Omtélig last.
Flygexport avdelningen specialiserar sig pa att erbjuda l9sningar da forsdandelsen snabbt

maste na sin destination. (DSV 2023b)



2 TEORI

I detta avsnitt s& kommer de relevanta teorierna om @mnet att presenteras. De olika
teoretiska tillvigagangssétten for handbokens skrivprocess diskuteras djupgaende. De
valda teorierna kommer att bygga upp det teoretiska ramverket som sedan kommer att

tilldmpas 1 praktiken under handbokens utformningsprocess.

2.1 Handbok

Handboken fungerar som en central kélla dir nya anstéllda kan hdmta den visentliga
information de behover for att komma i gang. Den omfattar en detaljerad beskrivning av
arbetsuppgifter och de bésta metoderna for att utféra dem. Handbokens struktur dr av
avgorande betydelse for att sdkerstdlla att informationen é&r littillgénglig och att den kan
anvindas som stddmaterial under introduktionen av nya medarbetare. Vissa avsnitt i
handboken innehaller generell information om arbetsplatsen, sdsom regler och lagar,
medan andra kapitel fokuserar pé specifika arbetsuppgifter som dr unika for arbetsplatsen.
I langden fungerar handboken som kélla for standardiserade arbetsprocesser (Idestrom &

Fernlund, 2015)

Enligt Joki (2018) &r en handbok i en central roll d4 man ansvarar for introduktionen till
arbetsplatsen for nyanstdllda d& handboken fOrsdkrar att alla anstdllda har samma
information som grund i sitt arbete. Joki fortsdtter &ven och konstaterar att ett krav for en

god handbok é&r att man enkelt kan uppdatera den sa att den alltid ar aktuell.

Lepisto (2000) anser att det finns flera positiva foljder med anvindningen av handbdcker

— minskar antalet misstag.

2.2 Processer

For att skapa en effektiv handbok finns det flera olika riktlinjer som kan foljas. Enligt
Barbazette (2013) innefattar processen tre viktiga steg: planering, skapande och
utvirdering samt revidering. A andra sidan foresprakar Uimonen (2003) en annan process
som betonar att man forst planerar innehdll och struktur och till sist tar spdket i

betraktande.



I de kommande avsnitten kommer jag att utforska och férdjupa mig i Barbazettes (2013)
och Uimonens (2003) metoder for att skapa vil utarbetade handbdcker. Utdver dessa
teorier kommer dven Pesonen (2007) och Gemmells (2015) teorier om hur handbocker

struktureras att diskuteras.

2.3 Planering

Under planeringsfasen &r det centralt att noggrant 6verviaga hur handboken ska utformas
for att vara sd anvindbar som mojligt. En strategi som foreslds av Barbazette (2013) ar
att samla in information genom observationer och intervjuer med erfarna anstéllda.

Genom detta kan man utvérdera arbetsuppgifter och standarder.

Vikten av en strukturerad process betonas for att forsta de grundldggande drivkrafterna
bakom utvecklingen av materialet. Det dr ocksé viktigt att klart definiera vad som ska
utvecklas och for vilken malgrupp handboken ér avsedd. Genom att ha en klar uppfattning
om maélgruppen och syftet med materialet kan man skapa en text som &r anpassad till den

specifika kontexten. (Barbazette, 2013)

Det édr avgorande att vilja ritt ton i skrivandet. Om malet &r att ge ldsaren ny kunskap bor
texten vara informativ och friimja forstaelse. A andra sidan, om syftet #r att lisaren ska
lara sig nagot nytt, bor texten vara mer styrande och beskriva uppgiften steg for steg.

(Barbazette, 2013)

En annan syn pa planeringen hittas i Uimonens (2003) teorier dir det foresprakas att lata
bli att begrénsa sig i borjan utan ga till vdga genom att spara alla ideér och endast efter

det tinka pa strukturen.

Pesonen (2007) betonar att det 16nar sig att redan fran forsta borjan planera i vilket format
man anser publicera i. Pesonen betonar dven att man noga skall tdnka pa till vem, varfor,

hur och nér, d4 man planerar sin handbok dé detta leder till bést resultat.

2.4 Texti handbocker

Enligt Gemmell (2015) lonar det sig att hélla sig till ett simpelt sprak som é&r littldst och

undvika att bilda onddigt langa och svdra meningar. Gemmell fOresprakar &dven
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anvindningen av ord som du och jag dé& skribenten av handboken refererar till 1dsaren

eller till sig sjdlv da det i Gemmells mening leder till en mera l4ttforstddd text.

Pesonen (2003) ldgger fokus pa att dven textens typografi paverkar textens innehall.

Typografin skall stoda budskapet och skall beakta vem ldsaren &r.

Uimonen (2003) tilldgger att typografin dr olika beroende pé i vilket format handboken
ges ut i samt att man skall ta i betraktande att det &r mindre effektivt att ldsa digital text
gentemot tryckt text. Darfor anser Uimonen att det ar essentiellt att en digital text dr

lattlast och lattforstierlig.

2.5 Bilder och visuelit stod

Enligt Pesonen (2007) kan man anvénda sig av bilder eller andra visuella stod for att
skapa mervdrde for ldsaren och underlétta inldrningen genom att ldttare formedla
budskapet i texten. Barbazette (2013) tilligger att mervirdet skapas genom att man endast
formedlar en idé per bild. Dessa péstdenden stdds dven av annan forskning ddr man har
funnit att visuella hjdlpmedel kan fordjupa forstaelsen av innehéllet (Angeli & Valanides,

2004).

2.6 Inlarning

Enlig Bay Atlantic University (2021) sa finns det fyra olika sdtt som méanniskor lar sig
pa. Dessa fyra olika sitt bildar den s kallade VARK-modellen.

VARK-modellen dr en teori om inldrningsstilar som kategoriserar individer enligt fyra
primira inlérningspreferenser:
1. Visuell inlirning: Dessa individer ldr sig bést genom visuella hjdlpmedel som
diagram, grafer och andra grafiska presentationer. De gynnas av att se information
1 visuell form.
2. Auditiv inldrning: Individerna foredrar att ldra sig genom att lyssna. De trivs i
diskussioner, foreldsningar och muntliga forklaringar. De minns ofta information

genom att hora den.
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3. Lais-/Skrivinlidrning: Denna grupp av individer foredrar skriftliga material och
lasning. De finner det mest effektivt att bearbeta information genom skriven text,
anteckningar och textbaserade aktiviteter.

4. Kinetisk/Taktil inldrning: Kinetiska eller taktila individer ldr sig bdst genom att
gora och uppleva saker fysiskt. De gynnas av praktiska aktiviteter, rollspel och

fysiska demonstrationer.

VARK-modellen foreslar att individer kan ha en dominerande inldrningsstil, men de kan
ocksa anvénda andra stilar vid behov beroende pa inldrningssituationen. Det &r ett verktyg
som dr utformat for att hjdlpa pedagoger och elever att fOorstd sina foredragna
inldrningslédgen och anpassa sina studie- eller undervisningsmetoder direfter. (Bay

Atlantic University, 2021)

2.7 Utvardera och revidera

Enligt Barbazette (2013) sa dr det av yttersta vikt att man i den tredje fasen av processen
bedomer det forsta utkastet av handboken och att man undersoker om handboken
uppfyller de krav man stéllt pa den. Fran denna kontroll fi&r man en informativ insyn om

det krdvs forandringar i exempelvis strukturen.

Uimonen (2003) pdpekar dven att man kan gora strukturella forandringar genom hela
processen och att man under processens gang lar sig hur ldsaren tdnker och att det i

slutdndan underléttar utformningen av den definitiva strukturen.

2.8 Sammanfattning

D4 man tillimpar de ovanstdende teorierna sa foljer man en tydlig och viluttinkt struktur
genom hela handboken. Genom att planera arbetet noggrant och vélja en struktur, ett

sprék etc. som stoder innehallet s& 1dgger man grunden for optimal forstaelse hos ldsaren.

3 METOD

Forskningsmetoder &r grundade pa mélet att erhalla svar pé specifika fragestéllningar eller
uppnd Onskade slutsatser, tillsammans med den mest dndamalsenliga insamlingen och

tolkningen av data. Inom forskningsmetodikens ramverk kategoriseras metoderna i tva
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huvudgrupper, nimligen kvalitativ och kvantitativ forskning. A ena sidan karakteriseras
kvalitativ forskning av en induktiv strategi som lidgger vikt vid att generera generella
insikter frin insamlade data. A andra sidan forknippas kvantitativ forskning med en
deduktiv metodik som sitter tonvikt pa testning av teorier och objektivitet (Bryman &

Bell, 2013).

Handboken baserar sig pa bade primir- och sekundérdata. Den sekundéra datan utgdr
grunden for handboken och samlas in genom dokument som kélla. P4 sdvis tar man vara
pa redan existerande information som sedan avslojar vilka delomrdden som kréver mera
substans. Detta ligger till grund for de intervjuguider som skapas for att komplementera
de existerande halen i sekundérdatan. Intervjuguiderna anvédnds dérefter under intervjuer
med experter inom handbokens delomraden, i detta fall erfarna arbetstagare. Dessa
intervjuer transkriberas ddrefter och resultatet av dessa utgoér primérdata som stdder den

redan insamlade sekundérdatan. Utdver detta s tillimpas dven min kunskap inom dmnet.

3.1 Val av metod

For att uppné syftet med arbetet dr valet av ritt metod mojligen av storsta vikt. D4 man
utformar en handbok s& implementeras kvalitativ forskning bestdende av flera
komponenter. Grunden bestir av sekundédrdata som samlas in genom dokument som
kélla. Primdrdata som samlas in genom semi-strukturerade intervjuer, kompletterar
sekundérdatat genom att fylla de tomrum som existerar i sekundirdatat. Mina egna

observationer stoder sedan den insamlade informationen.

3.1.1 Sekundardata

Som redan tidigare har nimnts s& samlas sekundirdata in frdn uppdragsgivarens interna
dokument. I organisatoriska sammanhang dr dokumenten ofta karakteriserade av en hog
grad av heterogenitet, vilket innebdr att de har en sérskild betydelse i
forskningssammanhang for foretaget. Det dr gynnsamt att anvdnda sig av sekundirdata

dé man inte behdver anvénda sig av datainsamling dé& innehéllet redan existerar.

I processen med att skapa handboken genomfors datainsamlingen genom att granska och

utnyttja foretagets interna dokument och samtidigt dra nytta av mina egna observationer.
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Det dr av avgdrande betydelse att faststélla en tydlig ram for vilken typ av information

som Onskas och behdver samlas in for att undvika onddig eller 6verflodig data.

I detta sammanhang kommer s6kningen att rikta sig mot information som ror nyanstéllda
inom flygexporten och de specifika kompetenserna som de bor inneha. Mina
observationer och insikter kommer ocksd att bidra till det bredare spektrumet av
sekundirdata som samlas in. D4 jag har varit anstilld vid avdelningen for flygexport pa
DSV Air & Sea i ungefér tva ar sa har jag bdde praktisk erfarenhet av arbetsuppgifterna

och en fordjupad forstéelse for vilken information som dr mest virdefull for nyanstillda.

Det forsta utkastet till handboken, som bygger pa insamlad sekundérdata, kommer att bli
foremal for en noggrann granskning och korrektur av erfarna medarbetare som har

praktisk erfarenhet av arbetsuppgifterna.

3.1.2 Primardata

Kvalitativa semi-strukturerade intervjuer kommer att std for priméirdatat i det hér arbetet.
Fordelarna med semi-strukturerade intervjuer ér att de frdmjar respondenternas egna
synpunkter, medan dess flexibilitet med Oppna frdgor ger intervjun mdjligheten att
utforska dmnen som kan dyka upp spontant och som kanske inte ursprungligen var

planerade (Bryman & Bell, 2013).

Valet av semi-strukturerade intervjuer star i god dverensstimmelse med syftet att skapa
en handbok. De erfarna arbetstagarnas kunskaper och insikter dr av hogt virde for
handbokens utformning, och déarfor dr den semi-strukturerade intervjun en vél ldmpad
metod i detta sammanhang. Under intervjuerna kommer &mnen som ror tullprocesser och
de allménna arbetsuppgifterna inom omrédet att utforskas noggrant. Slutligen kommer
jag att intervjua en nyanstélld géllande handboken for att eventuellt gora forédndringar i

innehallet samt sdkerstélla att handboken tjanar sitt syfte.
Informationen som samlas in fran dessa intervjuer kommer att bidra till att beskriva den

relevanta kunskapen som nyanstillda behover for att effektivt utfora sina arbetsuppgifter

och darmed forma innehéllet i handboken.
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3.2 Respondenter

Alla respondenter dr anstdllda pd DSV Air & Sea. | samforstand med uppdragsgivaren
har vi kommit fram till vilka de mest ldampliga respondenterna &r. I majoriteten av fallen
sd viljs respondenterna pd den basis att de dr experter inom de delomrdden vars
information &r bristande. En av respondenterna &r expert inom fortullning och
tullprocesser. Den andra dr expert gillande det system som vi genomfOr véra
arbetsuppgifter inom. Den tredje och sista respondenten ér en person som nyligen anstéllts
av DSV Air & Sea. Hen viljs da vi tillsammans med uppdragsgivaren anser att det vore
bra att fa en insyn géllande hur vdl handboken tjdnar sitt syfte och om handboken é&r

tillrackligt tydlig bade sprakligt och visuellt.

Valet av respondenter ger en dvergripande syn pa handbokens delar som inte ticks av

sekundérdata.

3.3 Intervjuguide

En intervjuguide anvédnds for att strukturera intervjun. I fallet med semi-strukturerade
intervjuer bor intervjuguiden innefatta fragor som tdcker hela delomradet. Enligt Bryman
& Bell (2013) sa bor frdgorna vara 6ppna och naturligt frdmja diskussion kring intervjuns
innehall. For att sékerstélla att man har forstdtt ritt s& bor man dven anvénda sig av slutna

fragor for bekriftelse (Bryman & Bell, 2013).

Intervjuerna varierar beroende pa respondenternas unika expertisomraden. Som en
konsekvens av detta, kommer ocksd intervjuguiderna att anpassas for att vara i
overensstimmelse med respondentens specifika kunskapsomraden. Fragorna som
anvinds 1 intervjuguiderna &r baserade pd omraden som inte innefattas av
informationssokningen. Det &r virt att notera att samtliga intervjuer kommer att
genomforas pa finska, vilket innebér att intervjuguiderna ocksa kommer att vara pa

finska.

Intervjuguiderna terfinns i sin helhet som bilaga 1, 2 respektive 3.
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3.4 Tillvagagangssattet

Det valda kvalitativa tillvigagangssittet dr baserat pé teorierna som tidigare beskrivits i
teorikapitlet. Det forsta steget i processen dr att strukturera upp handboken och pa savis

skapa en grund for vad handboken kommer att innehélla.

3.4.1 Dokument som kalla

Som tidigare ndmnts sd baserades datainsamlingen pa uppdragsgivarens interna
dokument samt mitt egna kunnande géllande arbetsuppgifterna. Fore
informationssokningen sattes igdng sé planerades strukturen for handboken. Detta gjordes

for att enklare identifiera vilken information som var nédvéndig att samla in.

Denna sekundérdata blev grunden for innehéllet i handboken. Denna forsta version av
handboken korrekturldstes sedan av bade min féorman och mig sjélv och eventuella fel

och strukturella forandringar gjordes.

3.4.2 Intervju

Med hjélp av data som insamlades under informationssokningen kunde ett ramverk for
intervjuerna byggas upp. Respondenterna fick bade den forsta versionen av handboken
och sina respektive fragor skickade till sig 1 god tid, detta for att sdkerstilla att de hade

tillrackligt med tid pd sig att forbereda sig infor intervjun.

Intervjuerna genomfordes pa foretagets kontor, under intervjuerna sd deltog endast
respondenten och intervjuaren. Alla intervjuer spelades in for att underldtta analysen av

innehallet.

Man bor notera att den tredje intervjun med den nyanstéllda personen gjordes efter att de
tidigare intervjuernas data analyserats och implementerats i handboken. Detta for att
denna persons svar pa fragorna i sin intervju skulle beddma den slutgiltiga versionen av
handboken. Hen fick &ven den uppdaterade versionen av handboken i samband med

utskicket av hens fragor.
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3.4.3 Implementering av ny data i handboken

Efter genomforandet av intervjuerna, blev de transkriberade och respondenternas svar
noggrant analyserade. Informationen som samlades in genom intervjuerna
implementerades sedan i handboken for att uppna ett s& omfattande och relevant innehéll
som mojligt. Innan den slutgiltiga handboken blev férdigstdlld, genomgick den en
granskning av avdelningens chef samt mig sjélv. Eventuella felaktigheter korrigerades

och onddigt innehdll togs bort for att sikerstilla handbokens kvalitet och noggrannhet.

3.5 Analys av data

Kvantiteten av insamlad data kan vara verrumplande och dérfor ar det centralt att
strukturera ett tillvigagangssitt for dataanalysen. Enligt Bryman och Bell (2013) kan
kvalitativ dataanalys vara knepig att analysera dé det inte finns tydliga riktlinjer géllande
hur en kvalitativ dataanalys bor genomforas. Bryman och Bell erbjuder dock generella

riktlinjer som kan anvédndas som stod.

Da datainsamlingen gjordes via badde dokument som killa, som genererade sekundirdata,
och semi-strukturerade intervjuer, vilket representerar forskningens primérdata, si
gjordes dataanalysen i etapper. Den fOrsta analysen genomfordes anefter att
datainsamlingen fortskred. D4 en struktur hade arbetats fram fore inledandet av
sekundérdatainsamlingen kunde jag som en konsekvens undvika insamlandet av

irrelevant information och endast ta tillvara relevant data.

Intervjuerna genomfordes sedan och syftet med analysen av den transkriberade
intervjudatan var att fylla igen luckorna i handbokens forsta utkast. Det forsta utkastet var

baserat pa den insamlade och analyserade sekundirdatan.

Den analyserade intervjudatan strukturerades upp enligt handbokens delomraden och pa

sa vis kunde jag tydligt faststélla vilken data som horde till vilket delomrade i handboken.

3.6 Validitet och reliabilitet

Med reliabilitet beskriver man forskningens paélitlighet. Om en forskning har hog

palitlighet betyder det att resultatet &r det samma om en annan person gor en ny forskning
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inom samma @mne. Enligt Bryman och Bell (2013) kriver en hog reliabilitet att

respondenterna ér specialister da intervjuer anvénds som forskningsmetod.

Nér det giller undersdkningens reliabilitet dr det visentligt att dverviga intervjuarens
funktion och bakgrundskunskaper under intervjuprocessen. Frigan om huruvida
intervjuarens relation till intervjupersonen kan paverka intervjuresultatet &r central. I detta
fall, dér jag, som é&r intervjupersonen, har en kollegial relation med samtliga
intervjupersoner, finns en mojlig risk att dessa individer bemdter mig pé ett annorlunda
sdtt eller ger svar som dr anpassade till min nérvaro, i kontrast till hur de skulle agera
infor en frimmande intervjuperson. A andra sidan kan vér befintliga relation och mina
bakgrundskunskaper vara fordelaktiga, eftersom det kan skapa en naturligare dialog och
jag har nodviandiga kompetenser for att stélla relevanta frdgor samt fOrsta

branschterminologin.

Denna forskning baseras pa semi-strukturerade intervjuer, vilket innebér att det finns en
risk att intervjupersonernas svar kommer i konflikt med varandra. Respondenterna ar
erfarna arbetstagare, och de som dr anstédllda inom flygexportavdelningen har erfarenhet
av liknande arbetsuppgifter. Intervjuerna skiljer sig & i viss mén beroende pa
respondenternas specialistomrdden. Dérfor dr risken for motsdgande svar relativt 1ag.
Efter avslutad dataanalys genomgér resultaten en korrekturlésning bade av mig sjdlv och
av min chef. Eventuella fel korrigeras innan resultaten infors i handboken, vilket bidrar

till att 6kad reliabilitet.

Validitet méter resultatens sanningsgrad. Reliabilitet och validitet gar hand 1 hand med
varandra, lag reliabilitet leder till lag validitet. Enligt Bryman och Bell (2013) &r inte
validiteten av lika signifikant betydelse da man skriver en handbok dé kvalitativ forskning

inte dr intresserad av métningsskalor 1 samma utstrackning som kvantitativ forskning.

For att 6ka handbokens validitet har den testats av en nyanstédlld, min chef och av mig

sjdlv 1 syftet att bedoma den och pa sa sitt identifiera potentiella korrigeringsbehov.
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3.7 Etiska fragor

Forskningsetik &r en viktig del av den vetenskapliga processen och &r utformad for att
sakerstdlla att forskningen genomfors pé ett rittvist, ansvarsfullt och etiskt sitt. Den
omfattar ett brett spektrum av principer och riktlinjer som syftar till att skydda de
ménskliga rittigheterna, vilbefinnandet hos dem som deltar i forskningen, och sikerstilla

arlighet och trovirdighet i forskningsresultaten (Bryman & Bell, 2013).

En central aspekt av forskningsetik &r respekt for deltagarnas virdighet och rittigheter.
Forskare méste se till att deltagarna ger sitt informerade och frivilliga samtycke att delta
i studien. De méste ocksé skydda deltagarnas integritet och sekretess genom att sikerstélla
att deras personliga information inte avslojas utan deras samtycke. Forskare bor vara
medvetna om att deltagarna har rétt att avbryta sin medverkan nér som helst utan radsla

for negativa konsekvenser (Bryman & Bell, 2013).

Ansvar och noggrannhet dr ocksa grundliggande principer inom forskningsetik. Forskare
har ett moraliskt och professionellt ansvar att utfora sin forskning med hdgsta mdjliga
kvalitet och noggrannhet. Detta innebir att de maste undvika vilseledande eller osakliga

pastaenden och rapportera sina resultat drligt och transparent (Bryman & Bell, 2013).

Forskningsetik innefattar ocksd att hantera intressekonflikter. Forskare bor undvika
situationer dir deras personliga eller ekonomiska intressen kan paverka resultaten eller
tolkningen av forskningen. Detta inkluderar att avsldja eventuella intressekonflikter och

agera i enlighet med vetenskaplig integritet (Bryman & Bell, 2013).

Slutligen, inom forskningsetik betonas betydelsen av att folja forskningsetiska riktlinjer
och institutionella regler. Forskningsinstitutioner och etiska kommittéer spelar en viktig
roll i att granska och godkdnna forskningsprojekt for att sékerstélla att de uppfyller etiska
normer. Forskare bor vara medvetna om och folja sddana riktlinjer samt rapportera

eventuella avvikelser (Bryman & Bell, 2013).

Sammanfattningsvis dr forskningsetik avgdrande for att sdkerstélla integritet, réttvisa och

respekt inom vetenskaplig forskning. Genom att f6lja dessa grundldggande principer kan
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forskare sdkerstélla att deras arbete dr trovérdigt och ansvarsfullt och att de respekterar

de ménskliga rattigheterna och vélbefinnandet hos de som paverkas av deras forskning.

I mitt fall s handlar det till storsta del om att behandla mina respondenter korrekt genom
att bibehélla respondenternas anonymitet, informerade samtycke etc. For att sikerstilla
respondenteras anonymitet s& kommer jag att uppbevara intervjuernas radata pd ett
separat externminne sa att endast jag har tillgang till datan. For att uppnéd informerat
samtycke s& kommer jag att bade i borjan och i slutet av varje intervju informera att
respondenterna nirsomhelst far dra tillbaka sina svar och att jag respekterar deras
eventuella beslut att inte delta, dven efter genomforda intervjuer. Jag kommer édven att
respektera de etiska riktlinjer som existerar genom att rapportera mina resultat pé ett dppet

och arligt sétt.

4 RESULTAT

I det kommande kapitlet kommer den empiriska studien att presenteras, det vill sdga hur
primir- och sekundirdata insamlingen har utforts samt handbokens struktur och process.
Pa grund av sekretesskdl kommer varken intervjuernas resultat eller data frdn dokument

som kélla att redovisas i detalj.

4.1 Process

Skapandet av handboken baserades pd de teorier som har presenterats i kapitel 2,

teorikapitlet.

41.1 Planering

Planering inledde handboksprocessen. For att sdkerstdlla handbokens funktionalitet och
effektivitet kravdes planering for att klarlagga hur processen skulle se ut. Inledningsvis
foljdes Barbazettes (2013) teorier for att identifiera varfor och for vem handboken
sammanstélls. Uppbyggnaden av handboken och avsnitt med dokument som kélla f6ljde
Uimonens (2003) teorier som rekommenderade att man fritt skrev ned ideér som sedan

strukturerades med hjélp av kategorier och listor.
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Nir strukturen for handboken och dess omfattning av olika delomraden hade definierats,
blev nista steg att noggrant planera hur datainsamlingen skulle utforas pé ett optimalt sitt.
I samrad med min forman identifierades dokument som kélla och egna observationer som
centrala pelare for grunden till handbokens innehdll. Det fanns redan en betydande méngd
tillgénglig information, och jag hade forvirvat kunskap genom praktisk erfarenhet inom

omrddet, vilket gjorde dessa resurser virdefulla for handbokens utformning.

For att sdkerstélla en djupgéende forstaelse av de olika delarna som skulle inkluderas i
handboken, planerades ocksd expertintervjuer med kvalificerade kollegor. Urvalet av
intervjuobjekt grundades i huvudsak pa deras expertis inom specifika omraden som
motsvarade handbokens olika sektioner. Undantaget till detta var valet av respondent 3

som valdes ut fOr att agera kvalitetskontroll och for att bevisa handbokens funktionalitet.

Redan i ett tidigt skede bestimdes det att handboken bor vara i digital form da det

forenklar uppdaterandet av den enligt behov.

4.1.2 Sekundardata insamling

Interna dokument 1 olika form samt egen erfarenhet stir som bas for insamligen av
sekundirdata. Under informationssdkningsprocessen foljdes riktlinjerna faststdllda i
planeringsfasen av handboken. Genom att tillimpa de forutbestimda kategorierna for
handboken sorterades den inhdmtade informationen direkt in i dokumentet. En betydande
del av den samlade informationen var forfattad med branschspecifikt sprak, vilket

motiverade behovet av att forenkla spraket for att underldtta forstielsen for nyanstéllda.

Handbokens skrivprocess inleddes samtidigt med datainsamlingen for att underlitta en
oversiktlig bedomning av vilka omraden som redan var omfattade och vilka omraden som
behovde kompletterande information. Samtidigt utformades fragor for intervjuerna, vilket
syftade till att erhélla ytterligare information eller klarldggningar for de omraden som

kravde komplettering efter den initiala insamlingen av data.

4.1.3 Forsta utkastet

Nér insamlingen av sekundérdata avslutades, var en forsta version av handboken redan

sammanstélld. I detta skede genomgick texten en bearbetning med syftet att forbattra dess

21



pedagogiska vérde och strukturera den pd ett tydligt satt. Rubrikerna reviderades och vissa
stycken omplacerades for att skapa en littillgdnglig och vélfungerande text. Denna
omstrukturering grundades pa principerna fran Uimonens teori (2003), som betonar att
korta stycken, uppdelade enligt olika inlarningsmoment, skapar en logisk struktur. Det

mdjliggor att individuella stycken kan ldsas separat samtidigt som de bidrar till helheten.

For att sékerstélla en stringent ssmmanhédngande text byggdes styckena och undertitlarna
upp 1 en logisk sekvens. Uimonen (2003) foresprakar anvindningen av fragestallningar
sasom "I vilken ordningfoljd skulle det vara mest gynnsamt for ldsaren att ta emot
informationen?" och "Vilka uppfoljningsfragor skulle ldsaren ha efter detta?" {for att skapa

en effektiv struktur och ordningsfoljd for kapitlen.

4.1.4 Primardata insamling

I syfte att berika handbokens innehdll och komplettera bristfillig information
genomfordes expertintervjuer med kvalificerade och erfarna individer. Valet av
respondenter for dessa intervjuer diskuterades med uppdragsgivaren och baserades pa
deras specialomraden och expertis. Kontakt med potentiella respondenter etablerades via

e-post, ddr syftet med intervjun tydligt presenterades och motiverades.

Efter att respondenterna hade accepterat inbjudan att medverka i intervjun, distribuerades
en intervjuguide som innehdll fragor specifikt utformade for att utforska och dra nytta av
respondentens sérskilda expertisomradde. Denna strukturerade uppsittning av fragor
mojliggjorde en systematisk och malinriktad insamling av information frin varje
respondent. Undantaget vad géller respondenterna var respondent 3, som valdes ut pa
basis av hens avsaknad av erfarenhet och intervjun med hen fungerade som

kvalitetskontroll for handboken.

Da tidpunkterna for intervjuerna planerades sd bestdimdes det att intervjuerna skulle dga
rum pa kontoret. Intervjuerna genomfordes i ett av kontorets motesrum for att sékerstilla
att de kunde genomforas ostort. Alla intervjuer spelades in med syftet att transkriberas

och sedan analyseras.

Intervjuerna var semi-strtukturerade till sin natur med intervjuguiderna som stdd till det

omrade som diskuterades. Den forsta som intervjuades var en arbetskollega som &r expert
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inom fortullning. Intervjun fokuserade sig pd hur fortullningen fungerar pd DSV Air &
Sea, men dven vem som skoter fortullningar samt om det finns for- och/eller nackdelar
med vissa fortullningsprocesser hos foretaget. Den andra respondenten som intervjuades
var expert pa véra datasystem. I denna intervju fokuserade sig frdgorna pé en specifik
funktion i vart system, "Milestones” vars anvdndningsomrade och betydelse inte kunde
faststéllas via sekundidrdata insamlingen. Under den tredje intervjun intervjuades en
nyanstélld praktikant. Syftet med denna intervju var att bevisa handbokens funktionalitet
samt fa respons géllande handbokens utformning. Utdver detta fick dven respondenten

kommentera om det saknades nagot centralt i handboken.

Da intervjuerna med respondent 1 samt 2 slutforts blev de transkriberade och uppdelade
enligt respektive delomrdde de hade behandlat. Darfor var det enkelt att tillimpa den nya
informationen till det forsta utkastet av handboken, och sedan intervjua respondent 3 pa

basis av den nya informationen.

4.1.5 Text bearbetning

Da insamlingen av primdrdata hade avslutats implementerades den nya informationen i

handboken.

I detta stadie av processen skapades en strukturerad disposition for att definiera den
visuella utformningen av texten. Genom tillimpning av specificerade marginaler, typsnitt
och textstorlekar i enlighet med foretagets riktlinjer formulerades en text av hogre
professionalism baserad pa rdd och rekommendationer frén Pesonen (2007). Eftersom
handboken utarbetades i en digital form, var det av yttersta vikt att beakta detta vid valet
av typografi. Trots att typsnittet var standardiserat for foretaget, planerades textens
struktur och typografiska element utifrdn végledningen fran Uimonen (2003) for att

utveckla en sé pass strukturerad och lattforstaelig text som majligt.

Vid redigeringen av texten beaktades dven granskningen av grammatiken, vilket enligt
Uimonen (2003) utgér en fundamental princip for att frdmja forstdelsen i informativa
texter. Trots nérvaron av facktermer strdvades det efter att forenkla textens innehall 1 syfte
att underlitta ldsarens forstaelse. Gemmels (2015) riktlinjer tillimpandes genom att

anvinda kortare meningar och ett enklare sprak for att underlitta ldsarens foljsamhet och
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inldrning av informationen. Det dvergripande mélet var att skapa en lattillganglig text for

l4dsaren.

Visuella hjidlpmedel, exempelvis skdrmdumpar implementerades i samforstind med
uppdragsgivaren da det ansdgs vara nyttigt att pa ett enkelt och lattforstatt sétt visa var
vissa essentiella funktioner hittas, da vart system &r utformat for alla transportformer, och
inte enbart for flygexport, vilket leder till en djungel av undermenyer. Detta stods av
Pesonens (2007) teori om att visuella hjdlpmedel kan ge mervirde och enklare formedla
budskapet, samt av Angeli & Valanides (2004) forskning kring att visuella hjdlpmedel
leder till en djupare forstaelse. Utdver detta si implementerades dven de visuella
hjédlpmedlen for att tillfredstdlla s& manga inldrningstyper enligt VARK-modellen (Bay
Atlantic University, 2021) som mojligt.

4.1.6 Utvardering och revidering

Enligt Barbazette (2013) utgér utvdrdering och revidering en central del av en
framgangsrik handbok. Den slutgiltiga handboken beddmdes och kontrollerades av
uppdragsgivaren samt av mig sjdlv. Handboken korrigerades enligt uppdragsgivarens

synpunkter fore den slutligen publicerades.

4.2 Strukturen i handboken

Strukturen i en handbok é&r signifikant dérfor spenderades mycket tid péd strukturens
planeringsfas. Handboken strukturerades upp genom att ta i betraktande vem som skall
ldsa handboken, varfor personen ldser handboken samt nér och var. Under samrad med
uppdragsgivaren genomfordes en omfattande diskussion som omfattade de olika
sektionerna 1 handboken med syfte att faststélla dess relevans. Efter fardigstdllandet av
handbokens struktur initierades planeringen av innehallet for de individuella avsnitten.
For att sékerstdlla att materialet skulle vara sd lattforstaeligt som mojligt, tillimpades
riktlinjerna som fOreslagits av Pesonen (2007), vilka betonar behovet av att forstd
maélgruppen for handboken. Omraden som ansags vara icke-essentiella for nyanstéllda

uteslots medan andra delomraden strukturerades om med malgruppen i atanke.

Handbokens struktur dr uppbyggd enligt den mest inldrningseffektiva ordningen. De

inledande kapitlet innehéller en vilkomshélsning, medan det andra kapitlet beréttar kort
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om foretaget. Det tredje kapitlet tar upp allting som en nyanstélld kan tdnkas behova veta
géllande anstillningsfragor etcetera. De resterande kapitlen dr strukturerade enligt i
vilken ordning arbetsuppgifterna utfors, fran att man tar emot en bestillning till att man
stinger forsdndelsens fil efter att fakturan skickats till kunden. P4 si vis &r det létt att
navigera runt i handboken och den &r litt att f6lja. Slutligen inkluderades en kort ordbok

for att nyanstéllda ska forstd de uttryck som anvénds pa kontoret.

Huolitsijan kasikirja - Lentovienti
Version: 1.10]

Sisallysluettelo
Huolitsijan kéasikirja - Lentovienti

1. Tervetuloa DSV:lle

2. DSV AN & S ...ttt ettt ettt st st e st eae e sabe e eat e s be e eaaeenbeeenee

3. TYOSUNAEASIAL ...t ettt ettt e e st e s e e e e e s ne e e e nnaean 2
3.1 Tybaika ja POISSAO0IOL........c..eeiiiiiiiiie ittt 3
3.2 LOMAL ... e e e e e e 3
3.3 Lounasedut .4
34 TyoterveydenhUOITO.............ooiiiiii e e 4

4. Liikenteenohjaajan KasiKira..........ccooiiiiiiiiiiiie e 4
41 Miten asiakkaat tekevat varauksen?............cccoviiiiieiiiiiiin e 4

4.2 Miten kuljetustilausta avataan CargoWise One:iin?

4.2.1 Sahkoéinen kuljetustilaus
4.2.2 Manuaalinen kuljetustilaus..............cccooiiiiiiiiiiiii e
4.3 Kuljetustilauksen muuttaminen [8hetyKSekKSi...........ccccuuiiiiiiiiiiiiiiniii e
4.4 Nouto tilauksen teKemINEN ..o
4.5 Lentorahdin tilaaminen..............cociiiiiiiiiiii
4.6 Lahetys saapuu terminaaliin
4.7 Lahetyksen tullaamingn ............c.oooiiiiiiiiiii e e
4.8 HAWB ja MAWB:N tulostaminen ............ccccoiiiiiiiiiiiieice e 24
4.8.1  HAWB HUIOSTUS ..o et s
4.8.2 MAWB HUIOSTUS.....cueiiiiiiiie et
4.8.3 Dokumenttien niputus ja lahettaminen
4.9 Laskuttaminen .........couuiiiii e
4.10  LaAhetyksen SUIKEMINEN.........cccciiiiiiiie e
411 HINTAKYSEIYE.... ..ot b
5. MIIESTONES. ... et et e
6. Data Quality
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4.3 Implementering

Da handboken var fardigstélld s& delades den ut internt pé flygexportavdelningen sé att
den fanns tillgénglig for alla som kunde tdnkas ha nytta av den. Av en hdndelse anstilldes
en nya praktikant under hosten som helt saknade erfarenhet frén branschen, pa grund av

detta skulle handboken spela en central roll for hens introduktion till arbetet.

5 DISKUSSION

I det kommande kapitlet ldnkas syftet, teorierna och metoderna till resultatet genom

diskussion. Forbattringsmojligheter och forslag till alternativa metoder diskuteras dven.

5.1 Resultatdiskussion

I den teoretiska delen av arbetet undersoktes olika teorier for att skapa den bésta mojliga
handboken. En betydande del av teorikapitlet dgnades at inldrningsmetoder for att kunna
utforma en vilformulerad handbok som skulle vara tillginglig och anvéndbar for personer

oberonende av bakgrund och forkunskaper.

Handboksprocessen byggde pa insikter frdn Barbazette (2013), Pesonen (2007), Uimonen
(2003) och Gemmels (2015) teorier om effektiva handbocker. Jag anvidnde deras
rekommendationer som grund for att skapa handboken. Jag féste extra stor vikt vid
Barbazettes och Uimonens betoning pa planering och struktur i handboken. Deras rad om

ett vilformulerat sprak och utvérdering inkluderades ocksa.

Pa basis av dessa teorier utarbetade jag en detaljerad process for handboken. Processen
foljdes, och enligt Uimonens (2003) och Barbazettes (2013) rekommendationer inleddes
den med noggrann planering av handbokens struktur. Tillsammans med min handledare
diskuterade vi handbokens uppbyggnad och innehdll. Genom en vilgjord plan och
kontinuerlig kommunikation med min uppdragsgivare var det en smidig process att

konstruera och finjustera handboken i rétt riktning.

Gillande valet att inkludera visuellt stdd i handboken, sd kdnde bdde jag och min

uppdragsgivare redan i ett tidigt skede att det &r en bra idé dé det dels fortydligar vissa
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skeden under arbetsprocessen medan man dven dr mera inklusiv vad det giller VARK-

modellens (Bay Atlantic University, 2021) olika inldrningstyper.

En viktig del av handboksprocessen visade sig vara en aning slumpmaéssig. Jag hade
mdjligheten att intervjua en nyanstdlld som i praktiken hade anvént sig av min handbok,
bade det forsta utkastet och sedan den slutliga versionen och hens insikter gillande bade
innehéillet, dispositionen etcetera cementerade handbokens funktionalitet som verktyg

inom introduktion till arbetslivet for de nyanstéllda.

5.2 Metoddiskussion

Valet av dokument som kélla samt semi-strukturerade intervjuer som metod var lampligt
for skapandet av denna handbok. D& uppdragsgivaren redan hade en stor databas si var
det bade smidigt och tidseffektivt att ta till vara denna existerande information for att
skapa stommen till handboken. D4 sekundérdatan i form av dokument som kélla samlades
in forst s& gav det mig mdjligheten att pad ett relativt enkelt sdtt identifiera vilken

information som skulle samlas in via intervjuerna med experter.

Som alternativ metod kunde endast intervjuer ha utnyttjats. Detta hade inneburit mycket
fler intervjuer for att ticka alla de delomraden som tas upp i handboken for uppnd en
acceptabel niva av validitet och reliabiliet. Utdver detta hade denna alternativa metod
varit mera arbetsdryg da fler intervjuer hade lett till en ldngre, mer utdragen och 6verlag
en mera ineffektiv process, dd man inte utnyttjar den redan existerande informationen

som fOretaget besitter.

De intervjuer som gjordes kunde ha schemalagts béttre, d& de infoll kring hostlovet.
Manga av dem som skulle intervjuas var lediga och hann inte forbereda sig pa bésta
mdjliga sétt pd grund av ledigheten. Detta ledde till att vissa intervjuer skots upp med
ndgra veckor vilket resulterade i rejéla forseningar, framforallt dd respondent 3 inte kunde
intervjuas fore de andra respondenternas svar hade analyserats och implementerats i

handboken.

Vad giller validitet och reliabilitet s& anser jag att bdda &r hoga for detta arbete. Alla

respondenter vars uppgift var att komplementera saknad information i handboken har
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expertis inom respektive delomrdde. Min egna kompetens och erfarenhet inom branschen
bor ndmnas, da jag kunde stélla foljdfragor som vara relevanta trots att respondenterna

anvénde sig av branschsprak vid intervjutillfillet.

Reliabiliteten 6kade dven genom att jag och uppdragsgivaren korrekturlést arbetet bade
efter det forsta utkastet samt efter att den slutliga versionen sammanstéllts. Respondent 3
utokar validiteten ytterligare da hens avsaknad av erfarenhet ger en objektiv bedoming av

handbokens innehill, vilket forsdkrade att handboken fungerar som planerat.

6 SLUTSATSER

Arbetets syfte var att skapa av en handbok som i forsta hand riktade sig till nyanstillda,
samtidigt som den representerade det forsta steget mot att standardisera arbetsuppgifterna
och processerna inom flygexporten pd DSV Air & Sea. Handboken skapades genom en
process som baserade sig pa de teorier som togs upp i teorikapitlet. Genom att f6lja dessa

teorier kunde man effektivt skapa en handbok for att uppné arbetets syfte.

Den resulterande handboken &r omfattande och inkluderar inte bara operativa
arbetsprocesser utan dven svar pd de anstillningsrelaterade fragor som framforallt
nyanstéllda kan ha. Da flygexportavdelningen nyligen anstéllde en oerfaren praktikant sa
mdjliggjorde detta att handbokens funktionalitet testades i praktiken med s& gott som
endast positiva kommentarer som svar, gliddjer och berdr mig djupt. Med detta i atanke

sa anser jag att syftet som lades fram for arbetet har uppnatts.

Detta lirdomsprov har gett flygexportavdelningen pa DSV Air & Sea ett nytt sétt att
introducera nyanstéllda till arbetet, i ett digitalt format som enkelt kan uppdateras

efterhand.

6.1 Studiens begransningar

Da handboken skrevs med syftet att dels standardisera arbetsprocesser och dels inkluderas
som en del av introduktionen till arbetet for nyanstillda sa har naturligtvis kompromisser
gjorts. De arbetsuppgifter som beskrivs i handboken har begrinsats till de mest
grundldggande som en nyanstélld forvéntas klara av efter en kort tid pé jobbet. I och med

att handboken skrevs a flygexportens védgnar sé dr resultatet en handbok som endast
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fungerar som inskolningsmaterial for den specifika avdelningen pé foretaget och inte hela

foretaget som helhet.

6.2 Forslag till vidare undersokningar

Da flygexporten existerar i ett skede av konstant utveckling och foréndring sa &r det
centralt att handboken inte ldmnas 4t sitt 6de utan uppdateras med jimna mellanrum for

att halla den relevant.

Da det giller forlag till vidare utveckling sa dr ett naturligt ndsta steg for handboken att
expanderas till den grad att den verkligen innefattar alla uppgifter och processer som en
operativt anstilld kan stillas infor. Med det menar jag exempelvis att man i en vidare
utvecklad handbok dven kan ldra sig hur man hanterar forsandelser som innehéller farliga

dmnen, hur liktransporter skots, rembursforsindelser med mera.

Ett annat forslag till vidare utveckling i mitt tycke dr att man kunde gora den del av
handboken som beskriver arbetsprocesser interaktiv. Man kunde inkludera
arbetssystemets leverantdr och mgjliggdra att man forflyttas fran handboken till det
specifika stéllet i systemet som beskrivs och att sd& kallade ’popup” bubblor kunde

implementeras i systemet som ger djupare insikter om specifika arbetsprocesser etcetera.
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Bilagor
Bilaga 1 Haastatteluopas 1.

Haastatteluopas 1:

Aloitan kiittimalld haastateltavaa mahdollisuudesta haastatella heité. Kerron lyhyesti gpi-,
néytetydaiheestani. Jatkan kertomalla haastateltavan oikeuksista.

Kysymykset:
Tullaus:

e Kerro yleisesti, miten tullaus toimii DSV:114?
e Kuka hoitaa tullauksia?
e Onko eri tullausprosesseilla erilaisia hydtyjd ja/tai haittoja? Jos on niin kerro tar-

kemmin néista.

Kyselen jatkokysymyksid jokaisen kysymyksen jdlkeen varmistaakseni ettd olen ymmar-

tanyt oikein. Ndma kysymykset voi esimerkiksi olla ” Voisitko antaa esimerkin...”.

Muuta: Onko mielessdsi muita asioita, joita toivoisit siséltyvén kasikirjaan tahan aihee-

seen liittyen?

Lopuksi kiitédn haastateltavaa ajastaan ja kertaan vield haastateltavan oikeudet.

Bilaga 2. Haastatteluopas 2.
Haastatteluopas 2:

Aloitan kiittdmall4 haastateltavaa mahdollisuudesta haastatella heitd. Kerron lyhyesti opi-,
néytetyoaiheestani. Jatkan kertomalla haastateltavan oikeuksista.

Kysymykset:
Milestones;
e Kerro yleisesti, mité tarkoitettaan termilld "Mjlestones’?
e Miksi kdytimme “Milestones” toimintoa?
e Onko "Milestones” toiminto ratalodity jollain tavalla lentovientid varten? Jos on

niin kerro tarkemmin siita.

e Miten "Milgstones.” toimintoa pitdisi kayttaa tyossa?

Kyselen jatkokysymyksid jokaisen kysymyksen jilkeen varmistaakseni ettd olen ymmar-

tanyt oikein. Nama kysymykset voi esimerkiksi olla ” Voisitko antaa esimerkin...”.

Muuta: Onko mielessédsi muita asioita, joita toivoisit siséltyvén késikirjaan téhdn aihee-

seen liittyen?

Lopuksi kiitdn haastateltavaa ajastaan ja kertaan vieléd haastateltavan oikeudet.
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Bilaga 3. Haastatteluopas 3.

Haastatteluopas 3:

Aloitan kiittiméll4 haastateltavaa mahdollisuudesta haastatella heitd. Kerron lyhyesti gpi-,
néytetydaihegstani. Jatkan kertomalla haastateltavan oikeuksista.

Kysymykset:
Kisikirjan kiytonarvon testaaminen:

e Kerro yleisesti, miten késikirja on auttanut perehdytyksessasi?

e Miten kisikirjan muotoilu on toiminut?

e Puuttuuko jotain késikirjasta, voitko antaa esimerkkeja?

e Kerro mielipiteesil liittyen késikirjan kdyttoon perehdytyksissi. Antoiko késikirja

lisdarvoa verrattuna perinteiseen perehdytykseen?

Kyselen jatkokysymyksid jokaisen kysymyksen jélkeen varmistaakseni, ettd olen ymmar-

tényt oikein. Nama kysymykset voivat esimerkiksi olla ” Voisitko antaa esimerkin...”.

Muuta: Onko mielessdsi muita asioita, joita toivoisit siséltyvén kidsikirjaan tdhdn aihee-

seen liittyen?

Lopuksi kiitén haastateltavaa ajastaan ja kertaan vield haastateltavan oikeudet.
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