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Forord

Denna rapport skrivs inom kursen Verksambetsforlagt projektarbete 30 hp, som tillhér pro-
grammet Informationsiogistik 180 hp. Kursen l6per 6ver den femte av sex terminer och syftar
till att ge studenterna mojlighet att tillimpa sina teoretiska kunskaper i niringslivet. Jag har
tillbringat denna termin pa NIBE AB i Markaryd och jag har framfér allt arbetat i deras
intrandt, SharePoint, och varit med och strukturerat hur dokument ska hanteras dir.

Jag vill tacka foretaget och dess anstillda for att de har gett mig mojlighet att géra min
praktik pa foretaget. Tack till min foéretagshandledare Nils Larsson for bra stod. Tack till
Oscar Nilsson, Lisbeth Hylander, Lars Andersson och Lena Mardh i dokumentationsgrup-
pen for givande diskussioner. Tack till personalen pa produktionsteknikavdelningen for
gott samarbete och till andra personer inom foretaget som har gjort den hir terminen till en
positiv upplevelse for mig.

Tack ocksa till min lirarhandledare Jeff Winter som har fungerat som ett bra bollplank,
framfor allt ndr den hir rapporten skrevs.

Matilda Karlsson
Januari 2015



Sammanfattning

Under terminen har jag arbetat med tva uppdrag som jag kallar projektlistan och doku-
menthanteringen.

Projektlistan innebir att jag, genom ett tilligg i SharePoint, har skapat en plats dir produkt-
ionsteknikavdelningens projekt kan liggas in for att ge en 6versikt 6ver vad som ér pa gang
inom avdelningen. Fran borjan var det tinkt att projektlistan skulle gbras 1 form av en lista i
SharePoint, men nir det visade sig att det inte fungerade riktigt som 6nskat valdes en annan
vig och listan gjordes ndgot férenklad. Resultatet blev ett verktyg dar projekten presenteras
dels 1 form av ett GANTT-schema, dels i form av en tabell dir den inlagda datan om pro-
jektet presenteras. Jag tog fram och provade ett forslag pa en lista och presenterade detta
tor personalen pa ett avdelningsméte. Direfter gick jag runt och pratade med varje person
pa avdelningen och visade hur de anvinder listan. Mot slutet av terminen hade jag méten
med personalen dar jag stimde av med dem hur det fungerar att arbeta i listan. Det var po-
sitiva moten, och det bestimdes att de ska arbeta vidare med den.

Uppdraget gillande dokumenthanteringen stodjer en del av NIBEs 5NV, som bland annat
innehaller 58 fran Lean. SNV star f6r 5 NIBE Vanor och handlar, precis som 5§, om ord-
ning och reda. En del handlar om att eliminera letande efter dokument, och det dr precis
detta som uppdraget ska stodja. Tillsammans med dokumentationsgruppen tog jag fram ett
torslag som sedan presenterades pd ett mote med fabrikschefen och de avdelningsansva-
riga. Forslaget mottogs positivt och jag arbetade vidare med det. Resultatet blev en sida 1
SharePoint dir jag har sammanstillt f6r avdelningen viktiga linkar. Sidan gynnar framfor
allt fabrikscheferna, de avdelningsansvariga och arbetsledarna som har ett brett arbetsfalt
och som troligtvis ligger en del tid pa att leta efter dokument.
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1 Rapportens fokus

Under praktikterminen har Microsofts SharePoint, som anvinds som intranit, varit mitt
fraimsta verktyg. Jag har inte haft ett specifikt projekt under terminen, utan jag har fatt olika
uppdrag att arbeta med i SharePoint under terminens gang.

Rapportens fokus kommer att vara de tva uppdrag jag arbetat mest med under terminen.

Dels en projektlista, dels dokumenthantering, bada i SharePoint.

Utover de tva ovan nimnda har jag arbetat med féljande uppdrag under terminen:
- Riskbedomningdokument
- X-tider
- Koyvalitetsteknik-sida

For att fa en uppfattning om vad dessa uppdrag handlar om finns en kort beskrivning av

dem bifogat som bilaga. Se bilaga 1 — Beskrivning av &vriga uppdrag.



2 Inledning

Kursen Verksambetsforlagt projektarbete 30 hp dr en praktiktermin som ingar i programmet [7-
Jformationslogistik 180 hp. Denna termin tillbringade jag pa NIBE AB i Markaryd. Jag har haft
en handledare pa avdelningen produktionsteknik, som tillhér affirsomradet NIBE Energy
Systems. Dessutom har jag deltagit i en grupp, tillsammans med fyra andra personer, som
arbetat med dokumenthantering. Foretaget, avdelningen och gruppen beskrivs nirmare
under avsnitt 3 [Verksambetsbeskrivning. Forst ges en bakgrund till uppdragen.

2.1 Bakgrund

Pa NIBE finns det olika avdelningar, till exempel produktionsteknik och kvalitet. Dessu-
tom finns det olika avdelningar i fabriken, si som plitavdelningen, svetsavdelningen och
monteringsavdelningen. Produktionstekniker fran produktionsteknikavdelningen och kvali-
tetstekniker fran kvalitetsavdelningen sitter dock inte tillsammans med sina egna avdelning-
ar, utan ér placerade pa de avdelningar i fabriken som de arbetar mot. Det finns alltsd bade
produktionstekniker och kvalitetstekniker pa bade platavdelningen, svetsavdelningen och
monteringsavdelningen, dven om de organisatoriskt sett tillhér produktionsteknik- respek-

tive kvalitetsavdelningen.

Under rubrikerna nedan beskrivs bakgrunderna till de bada uppdragen jag arbetat med som
rapporten kommer att fokusera pa.

2.1.1 Utspridd avdelning

Personerna pa avdelningen produktionsteknik tillhér samma avdelning organisatoriskt, men
de sitter utspritt 1 verksamheten. De olika personerna pa avdelningen arbetar pa sina egna
siatt och det saknas en gemensam struktur for arbetet. Sedan nagra ar tillbaka anvinds
Microsofts SharePoint som intranit pa NIBE, och tanken dr att det ska fungera som en
plattform dir avdelningen kan samordnas.

Pa produktionsteknikavdelningen ingar personer som jobbar med olika typer av projekt pa
fabrikens avdelningar, till exempel svetsavdelningen. Det kan exempelvis vara nya produk-
ter som ska borja tillverkas, maskiner som ska bytas ut och olika typer av ombyggnader
som ska goras. Eftersom personalen inte sitter i anslutning till varandra far de ingen natur-
lig 6verblick 6ver de projekt som ir igang, férutom de projekt de arbetar med sjilva. Det
saknas alltsa nagot som askadliggér de projekt som dr igang pa avdelningen.

Pa foretaget hills regelbundna moten for att stimma av nuliget for de olika projekten. Det
ar inte bara personal fran produktionsteknikavdelningen som ir med, utan dven annan per-
sonal som ber6rs. P4 de hir métena har det saknats ett smidigt underlag att ha som ut-
gangspunkt. Métesledaren har skrivit thop en agenda och stolpat upp de projekt som ir
igang, vilka darefter har diskuterats.



2.1.2 Sokning efter dokument

Enligt en undersékning som undersokningsféretaget YouGov gjort pa uppdrag av Canon
ligger svenska kontorsanstillda och egenféretagare en stor del av sin arbetstid pa att soka
efter arbetsdokument. Nistan halften lagger en halvtimme eller mer om dagen, och en fjar-
dedel lagger upp till en timme om dagen pa att séka information (Canon u.a.).

NIBE ir ett stort foretag med flera servrar, flera olika system, samt ett intranit dir doku-
ment och data sparas pa olika sitt. Dokument som anvinds i det dagliga arbetet dr inga
storre problem att hitta, men de dokument som anvinds betydligt mer séllan kan ta desto
mer tid att hitta. Samma sak giller nir ett nytt dokument har skapats och de ska hitta var de
ska spara dokumentet. Detta dr dock inget jag matt, men under terminens gang har jag varit
1 kontakt med olika personer, och flera har uttryckt att det liggs mycket tid pa att leta efter
dokument.

Pa intrandtet har produktionsteknik- och kvalitetsavdelningen varsin sida med material och
dokument som dr relevant for avdelningen, men det har saknats en sida for plat- svets- och
monteringsavdelningarna dir material som dr aktuellt f6r de avdelningarna kunnat samlas.
Dessutom anvinds dokumenten pa olika sitt i olika sammanhang, sa det gir inte att bara
flytta dokumenten till en ny plats, fo6r da kommer det bli problem pa andra sitt. Inte heller
pa servrarna ar det helt tydligt var de dokument som beror exempelvis just svetsavdelning-
en finns. Personen som dr avdelningsansvarig pa svetsavdelningen behéver alltsa kidnna till
bade var produktionsteknik, kvalitet och andra relevanta avdelningar har sina dokument,
och da blir det en del att leta igenom.

2.2 Uppdrag

Uppdragen som den hir rapporten kommer att fokusera pa dr en projektlista samt samord-
ning av dokument. Det férstnimnda uppdraget fick jag av min handledare pa produktions-
teknikavdelningen, och det sistnimnda har jag arbetat med tillsammans med dokumentat-

ionsgruppen.

2.2.1 Projektlista

Uppdraget var att ta fram en lista 1 SharePoint dir alla drenden, bade projekt, uppdrag och
uppgifter skulle kunna samlas. Listan skulle ge en tydlig 6verblick 6ver bland annat aktuella
arenden, status, tidsplan, vem som dr ansvarig och vem som ér utfrare. Det skulle dven
vara mojligt att ligga in delaktiviteter under de olika drendena.

Projekten som genomférs kan vara av olika typer, si som industrialiseringsprojekt, metod-
utvecklingsprojekt och underhallsprojekt. Dessutom ber6r de olika projekten olika avdel-
ningar i fabriken, till exempel svetsavdelningen. Samtidigt som det ar viktigt att fd en over-
blick 6ver de olika projekten sa ska det vara litt att filtrera sa att respektive avdelning kan
vilja ut endast de projekt som beror avdelningen. Under olika typer av méten som halls ska
det vara enkelt att se endast de drenden som motet beror. Under exempelvis ett industria-



liseringsmote for platavdelningen ska endast de projekt som dr industrialiseringsprojekt och
som ber6r platavdelningen synas. Det skulle ocksa ga att sortera drendena efter vem som
ska utféra dem, for att underlitta vid genomgangar sa att det ar enkelt att gd igenom med
en person 1 taget.

Det uppstod dock en del problem under arbetets gang vilket ledde till att projektlistan fick
forindras och goras 1 en mer férenklad form 1 férhallande till ursprungstanken. Detta besk-
rivs mer under avsnittet 5.7 Projektlistan.

2.2.2 Dokumenthantering

Pa NIBE finns det manga olika dokument av olika typer. En del sparas i mappar pa servrar
och en del sparas i SharePoint. Dessutom finns det olika listor och andra sidor i SharePoint
och pa internet som ocksa anvinds i arbetet. Det kan vara svart att hitta ett specifikt do-
kument, veta var ett specifikt dokument ska sparas, hitta en lista eller annan sida, speciellt
tor nyanstillda. Det fanns darfor ett 6nskemal att jag skulle ta fram ett forslag pa hur de
olika typerna av dokument, listor och sidor skulle kunna struktureras sa att det skulle vara
litt f6r exempelvis de avdelningsansvariga att snabbt och enkelt hitta precis vad de soker.
Tanken ar att detta ska samordnas i SharePoint.

2.3 Metod

Under arbetet den hidr terminen har SharePoint varit mitt frimsta redskap. Jag har inte ar-
betat med SharePoint tidigare, utan jag har lirt mig genom att prova mig fram. Jag har
dessutom haft stor hjilp av bade Google, Youtube och bécker om SharePoint for att hitta
och forsta funktioner. Jag har diskuterat med min féretagshandledare och med doku-
mentationsgruppen vad det finns f6r 6nskemal, jag har list pd hur det gir att 16sa, och jag
har bollat vidare med berérda personer. Lirarhandledaren har jag frimst tagit hjalp av un-
der rapportskrivandet och han har kommit med bra input nir jag har bollat fraigor och fun-
deringar.

Under terminens gang har jag skrivit projektdagbok dir jag har skrivit nagra rader om vad
jag har gjort varje dag. Jag valde att skriva dagligen istillet f6r veckovis eftersom jag tycker
att det da dr lattare att fa en detaljerad dagbok. I efterhand ir jag vildigt glad att jag valde
att skriva pa dagsbasis. Det har kints som att jag inte gjorde sa mycket den forsta manaden,
men ndr jag ldser i dagboken ser jag att jag faktiskt gjorde ganska mycket saker. Jag arbetade
relativt linge med den forsta idén av projektlistan, men sahir i efterhand har jag glomt bort
hur mycket tid jag faktiskt la pa den. Det dr ocksa andra saker som inte direkt leder till pro-
jektresultatet som tar tid, och dé dr det skont att ha dagboken som stéd f6r minnet.

2.3.1 Projektlista

I uppdraget med projektlistan har jag bollat tankar och idéer med min foretagshandledare
och jag har observerat ett méte for att forsta hur det fungerar i praktiken.



Nir forslaget var firdigt presenterades det forst for anvindarna pa ett avdelningsmote.
Diirefter gick jag runt och pratade med dem en och en och hjilpte dem att komma iging
att arbeta med den. Forst presenterade jag foérslaget f6r dem igen, och foérklarade hur de
skulle gora medan de klickade. Direfter satt jag kvar en stund och lit dem prova fylla i sina
projekt. Ofta hade de nagra fragor, och da fanns jag till hands for att svara pa dem. Ibland
uppstod diskussioner och 6nskemal om funktioner och instillningar, vilket jag antecknade
och tog med mig och arbetade vidare med. P4 sa vis har ett iterativt arbetssatt tillimpats da
andringar har skett efterhand som input kommit in fran anvindarna.

Uppdraget med projektlistan ber6r hela produktionsteknikavdelningen, och syftet med lis-
tan 4r att den ska ge en bild 6ver vad som dr igang pa avdelningen. Den ska dessutom fun-
gera som ett underlag vid genomgangar och méten. Det ska vara litt att stimma av statu-
sen for olika projekt. Listan ska dven vara ett sitt for de berérda att fa en 6verblick.

2.3.2 Dokumenthantering

I uppdraget med dokumenthanteringen har jag haft stor hjilp av dokumentationsgruppen.
Vi har bidragit pa olika sitt och tillsammans diskuterat fram en 16sning. Mellan métena har
jag frimst arbetat sjalvstindigt for att ta fram forslag som sedan har diskuterats vidare. Dels
har jag fort diskussioner med hela dokumentationsgruppen, dels har jag pratat med ndgra
personer enskilt under arbetets gang for att fa direkt input och snabba rad i mitt arbete.
Olika personer i gruppen har olika erfarenhet och representerar olika delar och det har
dven varit enkelt att diskutera med dem en och en.

Uppdraget med dokumenthanteringen ber6r frimst de avdelningsansvariga och fabriksche-
ferna som ldtt ska kunna hitta det de séker f6r de olika avdelningarna, men dven produkt-
ionstekniker, kvalitetstekniker, arbetsledare och underhallspersonal som behéver komma at

informationen och dokumenten kan dra nytta av resultatet.

2.4 Disposition

Rapporten dr disponerad enligt foljande. Kapitel 3 1Verksambetsbeskrivning innehaller en be-
skrivning av verksamheten, dels av koncernen, dels av de delar jag varit i kontakt med un-
der arbetet. I kapitel 4 Litteraturanknytning beskrivs vilken teori som varit till nytta f6r upp-
dragen. Under kapitel 5 Genomforande f6ljer en beskrivning 6ver hur uppdragen genomforts
och under rubrik 6 Resultat beskrivs resultatet. Direfter foljer kapitel 7 Analys dir uppdra-
gen och dess resultat analyseras. Slutligen foljer en friare reflektion 6ver terminen under
kapitel § Reflektion.



3 Verksamhetsbeskrivning

Lingst nere 1 Smalands sydvistra horn, 1 Markaryd, ligger NIBE Industrier AB som har
funnits dir sedan 1952. Just férkortningen NIBE ir de tva forsta bokstiverna i grundarens
tor- respektive efternamn, Nils Bernerup. Sedan starten har NIBE vixt och etablerat sig pa
olika stillen 1 virlden (NIBE Industrier AB u.d.a). Forst ges en presentation av koncernen,
vilken f6ljs av ett avsnitt om affirsomradet NIBE Energy Systems eftersom det dr till detta
affirsomrade min praktiktermin varit férlagd.

3.1 NIBE-koncernen

NIBE-koncernen, som har en vision att “skapa hdllbara energilosningar i virldsklass” (NIBE
Industrier AB u.a.b), finns i stora delar av virlden. Koncernen omsitter tio miljarder kro-
nor och har ungefir 9 000 medarbetare i Europa, Nordamerika och Asien (NIBE Indu-
strier AB u.d.c).

NIBE-koncernen bestir av affirsomradena NIBE Energy Systems, NIBE Element och NIBE
Stoves. NIBE Energy Systems arbetar med 16sningar f6r inomhuskomfort, exempelvis upp-
varmning, kylning och virmeatervinning. NIBE Element hanterar mitning, styrning och
uppvarmning till produkter f6r bade industri och konsumenter. NIBE Stoves tillverkar
braskaminer, samt skorstenar och andra tillbehér, f6r olika hus och fastigheter (NIBE In-
dustrier AB u.a.d). Jag har varit pa NIBE Energy Systems och dérfoér foljer hir en nirmare
presentation av det affirsomradet.

3.1.1 NIBE Energy Systems

Affirsomradet NIBE Energy Systems tillverkar bland annat virmepumpar, varmvattenbe-
redare, fjarrvirmeprodukter, solpaneler, villapannor och kylutrustning (NIBE Industrier
AB u.a.e). Strategin handlar om att fortsitta vara marknadsledande i Europa samt att ut-
veckla marknaden i Nordamerika. Detta genom att till exempel képa foretag eller etablera
dotterbolag (NIBE Industrier AB u.a.f).

Inom NIBE Energy Systems ingar bland annat produktionsteknikavdelningen samt perso-
nerna i dokumentationsgruppen som jag arbetat tillsammans med i det ena uppdraget.
Dessa bada beskrivs nedan.

3.1.1.1 Produktionsteknik

Produktionsteknik dr en avdelning dir ungefir 20 personer ingar, bland annat projektingen-
jorer, servicetekniker och produktionstekniker. Organisatoriskt tillh6r de samma avdelning,
men de har sina kontor pa olika stillen i byggnaderna pa omradet. Avdelningen arbetar re-
lativt decentraliserat, genom att de utformar och sparar dokument pa sina egna sitt. Tanken
ar att detta pd sikt ska centraliseras mer sa att hela avdelningen 1 stérre méan jobbar arbetar
mer likartat.



3.1.1.2 Dokumentationsgrupp

For att 16sa dokumenthanteringsuppdraget har jag haft hjilp av fyra andra personer; en
kvalitetsingenjor och en verksamhetssystemansvarig frin kvalitetsavdelningen, en produkt-
ionstekniker fran produktionsteknikavdelningen och en miljésamordnare fran produktions-
ledningsavdelningen. Anledningen till att det var de hir personerna jag jobbade med for
uppdraget ar att de arbetar med olika typer av dokument och de arbetar pa olika platser i
toretaget och kan dirfér se pa uppdraget fran olika hall. Detta idr ingen befintlig arbets-
grupp, utan en grupp som satts samman endast for det har uppdraget.



4 Litteraturanknytning

Praktikterminen har varit praktisk och har inte utgatt frain nagra sirskilda teorier. Det finns
dock en del saker som kan beh6va forklaras for att underlitta forstielsen infér kommande
delar i rapporten. Forst ges beskrivningar av SharePoint och av 5S. Kapitlet avslutas med
ett avsnitt om forindring eftersom det, om 4n i sma matt, blivit en viss forindring for de
anstillda.

4.1 SharePoint

SharePoint dr en produkt fran Microsoft som innehaller ett antal olika verktyg och tekniker
som underlittar samarbete, stodjer informationsdelning och underlittar dokumenthante-
ring inom organisationer. Eftersom SharePoint inte kriver kodning dr det ett verktyg som
forenklar for anviandarna. Listor, bibliotek och webbdelar som anvinds i SharePoint ar
enkla sitt att gora verksamheten mer effektiv (Perran et al. 2013, s. 3-4).

SharePoint bestar av olika sajter (sites) som i sin tur kan innehalla bland annat sidor (pages),
listor (lists) och bibliotek (libraries) (Smith 2013, s. 9). For att ldgga in olika typer av inne-
hall 1 SharePoint anvinds olika sa kallade appar. For att till exempel ligga till ett dokument-
bibliotek anvinds en dokumentbibliotek-app och for att ligga till en lista anvinds en list-
app (Withee 2013, s. 33). Dessa appar kan liggas in pa sidor genom sa kallade appdelar
(app parts) (Smith 2013, s. 122).

I biblioteken i SharePoint gir det att ligga in mappar, precis som mappstrukturerna pa
servrar fungerar. Det gir dven att ligga till metadata pa dokumenten i biblioteken vilket
underlittar sokning efter dokument. SharePoint har dven versionshantering, vilket innebir
att det 4dr enkelt att titta pd tidigare versioner, utan att ett dokument behdver sparas om
med ett nytt namn (Perran et. al 2013, s. 56-57).

Det finns manga fordelar med att anvinda metadata istillet for att ligga dokument i map-
par. Men for att underlitta for anvindarna kan det ibland vara en foérdel att fortsdtta med
mapparna 1 SharePoint. Att tvinga fram anvindandet av metadata kan Gka frustrationen
hos anvindarna och istillet gbra att 6vergangen till SharePoint gar langsammare (Shadravan
et al. 2013, s. 93-94). Metadata kan beskrivas som data om data, och anvinds for att katego-
risera och géra dokument och data sékbar (Rams6 2013, s. 37).

4.2 5S

I Lean ingar begreppet 58 som anvinds for att skapa ordning. Bakom begreppet stir fem
japanska ord; Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu och Shitsuke. Seiri betyder ungefir Snyggt och pryd-
ligt och handlar bland annat om att sortera saker, ta bort 6verflodiga saker, forenkla arbets-
uppgifter och utnyttja utrymmen effektivt. Seiton handlar om att strukturera och stilla sa-
ker pa sina platser sd att det dr enkelt att hitta. Verktyg och redskap ska placeras pa ett
limpligt stille sa att det passar in i arbetsflédet. Seiso innebdr att ytor ska vara rena och sti-
dade. Det ska se snyggt och prydligt ut och ge ett fint intryck. Seiketsu betyder ungefir



standardisering, och dir ir synlighet en viktig del. Ett sitt att gora det synligt kan vara att
anvinda tydliga mirkningar. Shitsuke dr den sista delen och handlar om att fa det hir att
fungera pa vardaglig basis. Nir den sista delen dr uppnadd gar arbetet pa rutin utan att led-
ningen behoéver paminna om det (Bergman & Klefsjo 2012, s. 591-592).

4.3 Forandring

Det finns olika typer av fordndringar, och Jacobsen & Thorsvik (2008, s. 414-418) delar
upp forindringar i olika dimensioner, bland annat revolution kontra evolution och strukturell eller
kulturell.

Om en foérindring dr revolutionir eller evolutiondr bestims av forindringens omfattning.
En evolutionir férindring dr lingsiktig och sker i flera steg. En férindring som ir revolut-
iondr innebdr att det dr en stérre forandring som genomfors pa kort tid. Nir manga sma
torindringar skett kan det 1 slutindan bli en stor forindring, varfér det ibland kan vara
svart att definiera om en férandring ér evolutiondr eller revolutionir.

Strukturell eller kulturell handlar om ifall det dr en férandring i arbetssitt, samordning och
styrning, eller om det édr en forandring som berdr kulturen si som att férdndra attityder,
asikter och uppfattningar. Jacobsen & Thorsvik (2008, s. 417) menar att det ar svart att
skilja pa dessa typer av férindringar eftersom de ofta férdndras tillsammans.

Jacobsen & Thorsvik (2008, s. 430) beskriver ett antal olika anledningar till varfér motstand
uppstar. Ett exempel ir att forindringen kan orsaka extraarbete under en period, och att de
anstillda kan ha svart att hinna med det nir de redan har mycket att gora.

Beroende pa hur situationen tolkas sa kan forindringen upplevas antingen positiv eller ne-
gativ av olika personer (Angelow 2010, s. 18). En vanlig orsak till att motstind mot férind-
ringar uppstar ir att behovet av férindringen inte férmedlas tillrickligt tydligt. Darfor dr
oppenhet viktigt, precis som att vara tydlig med férdndringens mal och syfte. Delaktighet i
en forindring dr ocksa en viktig del f6r att minska motstindet. De anstillda har bade erfa-
renheter och kunskaper som ir virdefulla och som kan bidra till att férindringen blir battre
och mer effektiv (Angeléw 2010, s. 20).

Angeléw (2010, s. 23-24) beskriver att anstillda kan beméta forandringar pa olika sitt; an-
passning, motstind, integration med egna syften, apati och flykt. Anstillda som anpassar
sig accepterar forindringen och arbetar for att den ska genomfdras. Anpassningen kan
dock vara av olika grad. De som gbr motstand arbetar f6r att forindringen inte ska ga ige-
nom. Integration med egna syften innebar att de anstillda inser att férindringen gynnar de-
ras syften och accepterar dirmed férandringen. Anstillda som beméter férandringen med
apati varken accepterar eller motarbetar férandringen. Istallet uppstar ett lige av handlings-
férlamning. Det sista bemotandet som namns ar flykt, som innebir att de anstillda blir sa
missndjda att de limnar fGretaget.



Nir en forindring ska genomforas har ofta de som tagit fram forandringen arbetat med
den en lingre tid och hunnit bearbeta den under tiden. Nir férindringen sedan presenteras
tor de anstillda ér det darfor vildigt viktigt att ha talamod sa att dven de anstillda far tid att
bearbeta den pa samma sitt (Angeléw 2010, s. 84).

Angeléw (2010, s. 194-196) ger en del tips for att lyckas med forindringsarbetet. Malen
med forandringen ska goras tydliga och skilen till forindringen ska betonas tydligt. Det ar
viktigt att forsta olika reaktioner och att respektera eventuellt motstind som kan komma
fram. I efterhand bor dessutom en utvirdering ske, bade gillande foérindringsprocessen
och hur milen uppnas.
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5 Genomforande

I detta avsnitt beskrivs hur jag har arbetat for att genomféra de uppdrag jag haft under
praktikterminen. Forst beskrivs projektlistan och sedan dokumenthanteringen.

5.1 Projektlistan

Uppdraget med projektlistan kan delas upp i forstudie, genomférande och avslut. Under
forstudiefasen tog jag fram ett forslag pa listan, under genomforandet lanserade jag den och
hjalpte de anstillda att komma igang med att arbeta med den, och under avslutsfasen stim-
de jag av med dem for att se hur det fungerar.

5.1.1 Forstudie

Den forsta tiden gick at till att sdtta mig in 1 verksamheten och i hur SharePoint fungerar.
Jag har inte arbetat med SharePoint tidigare, sa det tog ett tag att lira mig det. Detta gjorde
jag samtidigt som jag borjade arbeta med projektlistan. De hade redan gjort en version av
projektlistan, men det fanns vissa problem med den eftersom det inte gick att sortera listan
som Onskat. Ett 6nskemal var att det skulle ga att sortera listan efter personerna som skulle
utfora aktiviteterna, men just den sorteringen fungerade inte. De ville dessutom kunna
ligga in deluppgifter under Gvergripande uppgifter, men det fungerade bara i vissa fall, och
framfor allt inte 1 kombination med sorteringen. Innan jag kom hade de varit i kontakt med
en konsult som sa att det eventuellt kunde hjilpa att bygga upp listan pa nytt, och det var
det jag skulle borja gora.

Jag skapade kolumner, och gjorde de instillningar som Onskades, och si la jag in en del
uppgifter i listan. Tyvirr visade det sig att problemen kvarstod. Jag férsokte hitta andra
vigar att komma undan problemen, men till slut blev det dags att bértja tinka i nya banor.
Det blev f6r komplext att gora listan sa detaljerad som det var tinkt fran borjan. De som
arbetar med projekten har dessutom projektplaneringen i andra dokument, och det ska inte
bli onddigt merarbete f6r dem, vilket det skulle blivit med att uppdatera den omfattande
projektlistan. Den var nidmligen inte heller tillrickligt funktionell f6r att ersitta den Gvriga
projektplaneringen helt.

Foretagshandledaren och jag bestimde att det var bittre att skala ner listan och géra den
betydligt mer 6vergripande dn det forst var tinkt. Anledningen till att det fortfarande skulle
finnas en projektlista dr for att de projekt som finns ska samlas thop sé att det gar att fa en
overgripande bild 6ver vad som dr iging pa avdelningen.

Jag var med under ett industrialiseringsméte f6r svets- och monteringsavdelningen och ob-
serverade hur motet fungerade for att fa en bild 6ver hur en projektlista skulle kunna un-
derlitta den typen av mote. Under motet fick jag en storre forstaelse for vilka funktioner
som dr viktiga, och varfor.
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Foretagshandledaren visade mig ocksa ett tilligg 1 SharePoint dar det gar att gora projektlis-
tan som ett GANTT-schema. Ett GANTT-schema ir ett sitt att illustrera en tidsplan dar
aktiviteterna illustreras som band och milstolparna som punkter (Tonnquist 2012, s. 155).
Nista steg blev att lira mig hur den fungerar. Jag la in olika testprojekt och provade vad det
fanns for instillningar, hur det fungerade och vad som hinde 1 olika scenarier. Det finns ett
antal funktioner som ir viktiga att ha, och jag testade detta sa att det skulle fungera bra. En
del fragor bollades med min foretagshandledare, och med ett par andra pa avdelningen, for
att fa input. For att kunna filtrera i listan och endast se de projekt som dr relevanta for
stunden sa skapade jag olika si kallade vyer i projektlistan. Nar de har industrialiserings-
mote for platavdelningen si viljer de vyn som heter ”industrialisering plat”, och da syns
endast de projekt som ér industrialiseringsprojekt och som beror platavdelningen.

5.1.2 Genomforande

Nir projektlistan var redo att lanseras foljde jag med pa ett avdelningsméte for att presen-
tera den. Jag beskrev syftet med den och visade kort hur den fungerar. Jag bad de berrda
att boka in en tid med mig nir det passar dem, sé att jag skulle kunna visa hur de anvinder
den, hur de ligger in sina projekt och vad de kan gora for instillningar sjilva. Tva bokade
in en tid med mig direkt, och bdda pratade om att den hir listan verkade mer litthanterlig
och 6verskadlig an den tidigare som de provat en kort period under sommaren. De menade
att den andra varit f6r omfattande och for informationsrik for att underlitta i arbetet.

Det var lugnt ett tag och inte sirskilt manga som horde av sig for genomgang. Efter ett tag
insag jag att det vore betydligt effektivare om jag sjilv bokade in tider f6r genomgang, dn
att sitta och vinta pa att de skulle prioritera projektlistan. Mitt problem var att jag kinde att
de hade mycket andra viktiga saker for sig, och jag ville inte stora i deras arbete. Nir jag vil
insett det flot det pa betydligt battre. Det var bara att boka in en tid, och det var endast vid
ett fatal tillfille som de bokade om tiden.

Jag upplevde att de allra flesta var positiva till projektlistan, men nagra visade en mer reset-
verad instillning. Aven om de inte uttryckte missnéje i ord s upplevde jag det som att de
kinde att det tog av deras tid och att de egentligen inte hade tid med den. Det var dem jag
fick jaga mest och nir jag vil var dir och gick igenom den visade de inte samma intresse
som vissa andra gjorde. Det drojde dven lingst tid innan de hade lagt in sina projekt, efter
paminnelser biade frain mig och fran min féretagshandledare, som ér chef pa avdelningen.
Det kan givetvis vara sa att de hade mycket att géra, men det beror ocksa pa hur priorite-
ringen gbrs. Medan jag visade dem sa hade de ocksd moijlighet att stilla fragor och ha 6ns-
kemal pa funktioner som jag sedan forsokte 16sa. I vissa fall lyckades jag, i andra fall gick
det inte.

5.1.3 Avslut

Nir jag hade gatt igenom projektlistan med alla bokade jag in tva moéten, ett med den ena
halvan av avdelningen, och ett med den andra. Jag valde att ta halva gruppen i taget for att
det skulle vara littare att fora samtal. Syftet med motena var att samlas och diskutera hur
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det fungerar med projektlistan och om det verkar vara héllbart att arbeta med den. Jag be-
rittade om de dndringar jag gjort utifrin de 6nskemal som uppkom nir jag gick runt och
visade projektlistan och jag berittade vilka 6nskemal som tyvirr inte gick att l16sa. De andra
gavs tillfille att beritta vad de tror om listan och en del var vildigt positiva, medan andra
var nagot mer fOrsiktiga.

Vi bestimde att de ska borja anvinda den pa riktigt frain och med nu, och sedan far de ut-
virdera lingre fram hur det fungerar. Det tar ett tag att kinna efter vilken detaljeringsniva
pa projekten som ir lagom att ligga in, och vi var éverens om att det dr virt att ge projekt-
listan ett forsok. Jag var med pa ett gemensamt avdelningsmote dir det dterigen bekriftades
att projektlistan nu ska anvindas pa riktigt. Avslutningsvis skrev jag en lathund 6ver hur
projektlistan fungerar, si att den finns till hands f6r den som tar Gver hanteringen efter
mig.

5.2 Dokumenthantering

Tillsammans med dokumentationsgruppen, som beskrivs i avsnitt 3.7.7.2 Dokumentations-
grupp, har jag arbetat med hur SharePoint kan anvindas for att strukturera olika dokument
och goéra det littare att hitta.

NIBE arbetar med nagot de kallar 5NV, som stir f6r 5 NIBE Vanor. Férutom delar som
exempelvis tillbud och sikerhet, produktionsuppféljning, kvalitetsutfall och kompetens-
uppfoljning sa ingar dven 5S fran Lean i 5NV. De fem S:en pa NIBE ar Sortera, Skapa ord-
ning, Stida, Standardisera samt Se i/l och skapa vanor, och har i princip samma motsvarighet
som begreppen inom 5S som beskrevs i avsnittet 4.2 55. En av vanorna, Skapa ordning,
handlar bland annat om att eliminera letandet efter dokument, och det ir precis detta som
uppdraget handlar om. Det ska vara enkelt att hitta det som s6ks. Aven detta uppdrag kan
delas in i forstudie, genomforande och avslut.

5.2.1 Forstudie

Detta var ett arbete som det var svart att komma igang med, bland annat for att det tog tid
att lira mig vad som egentligen gar att gora i SharePoint, och hur det gérs. Dessutom un-
derlittar det att ha kinnedom om féretaget och arbetet, vilket jag inte hunnit skaffa mig i
ett tidigt skede. Jag triffade dokumentationsgruppen for ett inledande méte dar vi gick ige-
nom vad de olika deltagarna har tinkt kring detta. Det blev ett bra méte dir jag fick en bild
over vad problemet dr, vad som kan géras och vilka som ska gynnas av detta.

Pa de olika avdelningarna i fabriken, det vill siga plitavdelning, svetsavdelning och monte-
ringsavdelning, finns ett antal olika produktionsgrupper, sa kallade resurser, dér olika ar-
betsmoment gors. Olika typer av dokument kan berora olika resurser, vissa dokument be-
ror flera resurser, och vissa dokument ber6r hela avdelningen. Olika dokument kan vara
arbetsinstruktioner, kontrollinstruktion och olika typer av riskbedomningar. Dessa doku-
ment sparas pa olika stillen. Arbetsinstruktioner finns i en mapp pa en server och kontroll-
instruktioner finns péd ett annat stille. Riskdokumenten finns i ett bibliotek i SharePoint.
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Anstillda som ofta arbetar med de hiar dokumenten vet var de finns, men om nagon ska
leta upp ett dokument som inte anvinds kontinuerligt kan det ta tid att hitta det som s6ks.
Det kan ocksé vara bra att kunna se samtliga dokument som ber6r en viss resurs utan att
behova leta fram de olika dokumenten pa olika servrar och pa olika platser i SharePoint.

En stor friga var om dokumenten ska fortsitta sparas i mapparna pa servrarna, eller om de
ska flyttas in i SharePoint. Om de ska flyttas in i SharePoint bor metadata anvindas. Det ar
dock svart for en del att forsta hur metadata fungerar, varfor de istillet dr starka fOrespra-
kare f6r mappstrukturer.

Att spara dokumenten i mappstrukturer pa servrarna gor det svart att sortera dokumenten
pa olika sitt. Ibland 4r det bra att kunna se samtliga riskdokument pa en avdelning, och
ibland 4r det battre att se alla dokument som finns pa en viss resurs. Detta gor att det 4r en
fordel att ha dokumenten i SharePoint eftersom det gar att filtrera bland dokumenten dar
med hjilp av metadatan. Nackdelen ir att det inte syns vilka dokument som inte finns. Det
kan ndmligen vara viktigt att se vilka resurser som det inte finns nagon riskbedomning pa.

5.2.2 Genomforande

Nir jag forstatt olika tankar och synvinklar pa problemet kunde jag arbetade vidare och jag
undersokte vilka alternativ som finns och hur det fungerar att gora i SharePoint. Vi hade ett
nytt moéte dir vi funderade vidare pa vilket sitt som dr bast. Jag arbetade vidare och gjorde
ett par genombrott da jag hittade nagra funktioner i SharePoint som verkligen skulle under-
litta. Vi triffades 1 dokumentationsgruppen igen och jag presenterade vad jag kommit fram
till, vilket togs emot positivt.

Jag tog fram ett konkret fOrslag, dels ett storre bibliotek 1 SharePoint dir olika typer av do-
kument kan samlas och filtreras effektivt pa olika sitt, dels ett forslag pa en sida for platav-
delning med lidnkar till olika mappatr, till sidor i SharePoint och till andra viktiga sidor pa in-
ternet. FOr att ta reda pé vilka linkar som dr relevanta har jag frimst pratat med de perso-
ner jag arbetat fram forslaget med. Direfter bokade jag in ett mote med de avdelningsan-
svariga och fabrikscheferna. Jag presenterade forslaget f6r dem och de tyckte det sag vil-
digt bra ut. Anledningen till att jag inte pratade mer med de avdelningsansvariga och fa-
brikscheferna medan jag arbetade fram forslaget dr dels att inte blanda in f6r manga perso-
ner 1 ett fOr tidigt skede, dels att de dr vildigt upptagna och det dr svirt att hitta en tid f6r
ett mote.

5.2.3 Avslut

Nir forslaget mottagits positivt hos anvindarna fortsatte jag att skapa sidor f6r de andra
avdelningarna. Med sig fran motet fick de i uppgift att fundera pa vad som skulle kunna
torbattras pa sidan. Det dr de anstillda som ska arbeta med det, och det ir de som har kun-
skapen om hur deras arbete fungerar och hur det kan underlattas. Jag har tagit fram ett
hjalpmedel och visat vad som gar att gora, men exakt hur det kan anpassas sa att det funge-
rar sa bra som mojligt f6r dem kan bara de svara pa. Dirfor fick de 1 uppgift att ga in pa si-
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dan som jag har skapat och testa den och fundera pa hur de vill forbattra den. Det var ett
par linkar som 6nskades och en mindre férindring bland rubrikerna, men i 6vrigt verkar
det som att det fungerar bra. Aven for detta uppdrag skrev jag en lathund si att de andra

personerna i dokumentationsgruppen kan uppdatera sidorna.
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6 Resultat

Hir beskrivs de bada uppdragens resultat. Forst beskrivs resultatet av projektlistan, och se-
dan beskrivs resultatet av dokumenthanteringen.

6.1 Projektlistan

Uppdraget med projektlistan resulterade i ett verktyg dir avdelningens projekt ska samlas.
Det liggs in information om projektets namn, projektnummer, status, startdatum, planerat
fardigdatum, vem som dr ansvarig, vad det ar for typ av projekt samt vilka avdelningar i fa-
briken som projektet beror.

I figur 1 nedan har jag lagt in sjilva uppdraget som exempel for att visa hur det kan se ut.
Verktyget innehaller tva delar. Den hégra halvan dr utformat som ett GANTT-schema dir
projekten illustreras som staplar 1 en tidsaxel. Milstolpar, eller aktiviteter som varar i en dag,
presenteras som romber.

Den vinstra halvan ér 1 tabellform och dir finns all data som ér inlagd om projekten. Den
vertikala ”mellanviaggen” gar att dra fram och tillbaka och dar finns all data som ir inlagd, i
tabellform. Minniskor dr olika och nagra tycker att det dr mer Overskadligt att anvinda
GANTT-schemat, medan andra har uttryckt att de hellre tittar pa tabelldelen eftersom de
tycker det blir betydligt mer 6verskadligt. Har kan de sjilva bestimma vilken del de vill titta
pa genom att dra i mellanviggen.

Staplarna i GANTT-schemat har olika fareer som baseras pa statusen som tillskrivs pro-

p g p p

jekten. Ett projekt som inte ar paborjat ar blatt, ett projekt som 4r pagiende dr gult och ett

] proj p ] proj pag g

projekt som dr slutfért dr gront. Projekt som har statusen “Pagiaende” men som har passe-

rat slutdatum kommer att bli roda. Detta ar ytterlicare en funktion som gor verktyget till ett
y g g g

visuellt hjalpmedel.

Det finns ett antal instdllningar som anvindarna kan stélla in sjilva. I projektlistan finns de
olika vyer, vilket viljs under ”View”, beroende pa hur de vill filtrera och vilka projekt de vill
se 1 det aktuella liget. Som standard dr vyn instilld pa ”Mina projekt” och visar alltsa de
projekt som de olika personerna stir som ansvarig for. Projektlistan ar instilld pa att visa
tidsskalan i GANTT-schemat i veckor, men detta 4r enkelt att stilla in under ”Timescale”,
dir det exempelvis gar att dndra till manader, kvartal och ar. Dessutom finns det ett zoom-
reglage nere 1 hogra hornet dir det gir att zooma in och ut GANTT-delen till 6nskad

ZOOMm-niva.

Delprojekt kan liggas in under huvudprojekt. Nackdelen ir att stapeln f6r huvudprojekten i
GANTT-delen anpassar sig efter delprojekten, oavsett vilka datum som dr inlagda for sjilva
projektet. Det har varit en del fragor kring detta bland anvindarna, och jag har dven varit i
kontakt med IT-avdelningen for att 16sa detta. Dessvirre har det inte gatt att l0sa, utan jag
har istillet fokuserat pa att géra anvindarna medvetna om detta sa att de vet hur de kan
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hantera det. Det gar att kringga detta, exempelvis genom att ligga in ett extra delprojekt
som dr sa lang som sjilva projektet, eller att ligga in tva deluppgifter, en fér startdatumet
och en for slutdatumet. Da forblir stapeln for projektet sa lang som den bor, och det fun-
gerar visuellt.

Projektlista

L dh New | @ View: Alla projekt | E] Timescale: Weeks [ % Actions | C] [ fE"] |
Q |Mati|da | 4 den 23 mars 2014 den 9 oktober 2014 den 27 april 2015 p
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Avslut [S—
Underséka anvindarnas upplevelser G Ma
Sammanfatta l &= Ma
Task

Task: Sammanfatta

Task Start: 2014-11-17 00:00:00
Task Finish: 2014-11-23 00:00:00
Duration: 6d 00h 00m

% Complete: 0%

4| | SEERE] | b

.‘\' Slutfart E]\ pigiende .‘fn Férsenat = [#]

Figur 1. Projektlistan

6.2 Dokumenthantering

For att underlitta f6r bland annat avdelningsansvariga och fabrikschefer har jag skapat en
sida i SharePoint f6r varje avdelning (svetsavdelning, platavdelning samt monteringsavdel-
ning), dir jag samlat de linkar som idr relevanta for respektive avdelning. Figur 2 nedan vi-
sar svetsavdelningens sida. Linkarna dr sorterade under olika rubriker for att det ska vara
litt att navigera bland dem.

Eftersom NIBE ir ett komplext féretag med avdelningar som arbetar tillsammans pa olika
sitt sa ar det komplicerat att hitta ett system som fungerar for alla, utan att det ska bli ett
overmiktigt arbete. De olika avdelningarna anvinder i viss man samma dokument, och
dven andra avdelningar kan vara i behov av de dokumenten. Dirfor valde vi att arbeta med
linkar och att, istillet for att flytta runt och férsoka goéra dndringar 1 strukturen, géra en
sida dir vi ldnkar till det som ar relevant f6r avdelningarna.
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Svetsen

Hér &r ldnkar till de listor, dokument och sidor som dr aktuella for Svetsen.
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Dokumenthiblioteket

=

Figur 2. Avdelningssidan for svetsavdelningen

Jag har dessutom skapat ett bibliotek i SharePoint som édr gemensamt for flera olika typer
av dokument. Detta for att kunna filtrera fram flera olika dokument som berér samma av-
delning eller samma resurs, for att fa en 6verblick 6ver detta. For att underlitta navigering i
detta bibliotek har jag lagt in en filtreringsfunktion, se figur 3. Denna funktion gor att det dr
mojligt att ha flera olika typer av dokument i samma bibliotek, men att det dnda blir enkelt
att hitta det dokument som soks. Som syns i figuren gar det att filtrera efter vilken kategori
dokumentet man soker tillhor, vilken typ av dokument det ar, vilken avdelning och vilken
resurs det beror, vem som dger dokumentet samt dokumentets status. Det gar att séka pa
ett val, eller flera val, och det gar alltsa att gora filtreringen sa bred eller smal som 6nskas.
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Key Filters

Apply Clear
Kategori
v
Dokumenttyp
W
Avdelning
s
Avdelningsnr
a
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a)
Dokumentégare
-
v ES
Status
v

Figur 3. Filtrering i biblioteket

Sammanfattningsvis har dessa tvd uppdrag, projektlistan och dokumenthanteringen, bidra-
git dels till att produktionsteknikavdelningen fatt en tydligare 6verblick over vilka projekt
som bedrivs pa avdelningen, dels till att det ar littare att hitta de dokument och sidor som
berodr en specifik avdelning i fabriken.
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7 Analys

Uppdragen jag arbetat med under terminen, och som beskrivits i denna rapport, har varit
strukturella férandringar av revolutionir karaktir, som Jacobsen & Thorsvik (2008, s. 414-
418) beskriver. Det har varit mindre férindringar som férhoppningsvis kan underlitta for
de berorda. Jag har inte direkt stott pa ndgot storre motstand, men vissa personer var inte
lika entusiastiska som andra ndr det giller projektlistan. Jag tror att en anledning kan vara
den som Jacobsen & Thorsvik (2008, s. 430) beskriver, att det kan krivas en del, om 4n en
liten del, extraarbete med att ligga in sina projekt i projektlistan. Jag tror att de personerna
ser det extraarbetet som ett hinder, och att de 1 stunden inte ser nyttan som kanske kom-
mer att markas forst senare.

Jag har forsokt vara tydlig med att férmedla syftet med projektlistan samt att vara 6ppen
med att ta emot synpunkter, vilket Angeléw (2010, s. 20) poidngterar dr viktigt for att
minska motstandet. I efterhand tror jag dock att jag kunde ha varit dnnu tydligare, men jag
tror att det krivs mer eller mindre 6vning for att ga in och Overtyga och vara siker pa sin
sak. Genom att titta pa de sitt Angelow (2010, s. 23-24) beskriver att anstéillda kan bemdta
forindringar pa, si bedémer jag att de flesta bemott bade projektlistan och dokumenthan-
teringen med anpassning i olika grader. Ingen har bemétt med direkt motstand och arbetat
for att forandringarna inte ska ga igenom. Jag dr benigen att hivda att ett par bemétt med
apati, genom att varken motarbeta eller acceptera férindringarna.

En viktig punkt som Angelow (2010, s. 84) tar upp ar att jag som tagit fram och utformat
projektlistan och dokumenthanteringen har arbetat med detta under en tid och vet precis
hur det fungerar. Det krivs en del tilamod nir det presenteras for de anstillda. Det har jag
framfor allt markt nir jag gatt runt och visat projektlistan vid sjutton tillfillen f6r de olika
anstillda. Det ér viktigt att visa den lika grundligt varje gang efter varje ny person jag visat
den inte kidnner till den alls. Dessutom har olika personer olika litt for att ta till sig inform-
ationen. Framfor allt de som dr nagot yngre, och mer tekniskt intresserade, har haft littare
att lara sig, kanske bland annat fér att de har en storre datorvana och kan prova sig fram
genom och se vad som hinder. De som tillhér en generation dldre har varit betydligt mer
forsiktiga och varit mer ridda for att trycka pa nagot nir de inte ér helt sikra pa att det ar
ritt. Da har det varit extra viktigt f6r mig att vara talmodig och visa och beritta. Jag har
dessutom varit tydlig med att jag garna kommer och visar fler ganger, och att de girna har
fatt fraga om hjalp.

Framfor allt uppdraget med dokumenthanteringen, men dven andra uppdrag jag gjort som
inte beskrivits i rapporten, anser jag vara ett steg 1 riktning mot 58 som Bergman & Klefsjo
(2012, s. 591-592) beskriver, eller SNV som de heter pa NIBE. S6kandet efter dokument
b6r minska med detta. Det hade varit intressant att méta hur mycket tid som lagts pa att
leta efter dokument under en dag, och jamfort detta mot hur mycket tid som liggs efter att
uppdragen genomfordes.
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8 Reflektion

Det har varit vildigt lirorikt och roligt att ha varit ute 1 verkligheten under den hir termi-
nen. I de olika uppdragen har jag arbetat med minniskor pa olika nivaer. I arbetet med pro-
jektlistan har jag arbetat inom avdelningen produktionsteknik med en 16sning som endast
ska anvindas inom avdelningen. Med dokumenthanteringen har malet varit att underlitta
tor avdelningsansvariga och fabrikschefer, vilket dr en hogre niva i hierarkin. Det har varit
roligt att ha getts mojlighet att prova bada delar dven om jag egentligen inte tycker att det
har varit nagon storre skillnad. I arbetet med dokumenthanteringen har det dock kravs ett
bredare perspektiv vilket gjort att jag fatt héja blicken en niva och forsékt skapa en storre

bild av verksamheten.

Det jag anser har varit svarast under terminen 4r att det har varit tidskrivande att hitta svar
pa fragor. Mdnga personer sitter 1 mycket moten, vilket gér det svarare att komma i kontakt
med dem. Att boka in ett méte med mer dn en person kan ta flera veckor eftersom manga

ar upptagna stora delar av dagarna.

Jag tycker att det har varit bra att fa arbeta med SharePoint. Det ar ett verktyg som anvinds
1 manga foretag, och att ha med mig det 1 ryggsicken ser jag bara som en férdel. Jag har lart
mig mycket om det, och efterhand har jag ocksa fatt lira mig att hantera hinder som upp-
statt. SharePoint dr bra pa manga sitt, men det finns ocksa en del funktioner jag har saknat
och jag har da fatt hitta alternativa vigar. Ett exempel dr att det inte gick att géra projektlis-
tan 1 den form det ursprungligen var tinkt. Jag har lagt mycket tid pa Google och pa
YouTube f6r att hitta I6sningar pa problem som inte alltid varit sjilvklara.

Den hir terminen har jag lirt mig mycket om mig sjilv. Som person ir jag blyg och vill inte
ta f6r mycket plats. Jag studerar hellre situationer frin sidan och reflekterar 6ver dem. Jag
har ocksa haft svart att se att jag, som kommer direkt fran skolan, ska komma in pa ett f6-
retag till erfarna och duktiga minniskor och komma med ny kunskap om hur de ska arbeta.
I vissa situationer kanske jag borde sta pa mig mer och vaga tro pa det jag tinker. Jag anser
dock att den hir terminen har varit en hjilp i ritt riktning, och jag kinner att jag har ut-

vecklats mycket som person.
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Bilaga 1 - Beskrivning av 6vriga uppdrag

Riskbed6mningsdokument
I fabriken finns manga olika arbetsstationer, sa kallade resurser, och pa de olika resurserna

ska det goras riskbedomningar. Dessa ska samlas nidgonstans och det ska samtidigt vara
overskadligt att se pa vilka resurser det ar gjort riskbedomningar, var det saknas och var det
ar lingesedan det gjordes sa att det borjar bli dags att gora en ny. Tidigare fanns det ett se-
parat Excelark med en liggare dar det fylldes i vilket datum riskbedémningarna gjordes, och
sedan sparades dokumenten i ett dokumentbibliotek i SharePoint. Den forsta tanken var att
mata in metadata direkt i dokumentet sa att datan automatiskt fylldes i i kolumnerna i
biblioteket. Efter en del efterforskningar visade det sig dock att det endast fungerade pa
Word-filer, inte Exceldokument. I stillet la jag in liggaren i SharePoint och samlade ihop
allt som har med riskbedomningarna att gora, s att det ar mer strukturerat och diarmed lat-
tare att hitta.

X-tider

Pa NIBE arbetar operatorerna efter ackord. Nir det sker dndringar i arbetsprocesserna, el-
ler om nya produkter borjar tillverkas, sa gors det en tillfillig matning av tiderna 1 arbets-
processen, sa kallade X-tider. Sedan kan ett tillfalligt pris tas fram, innan det genomférs en
riktig tidsstudie pa momentet. Dokumenten for de tillfilliga métningarna har f6r de olika
avdelningarna sparats pa olika stillen pa servrarna. Jag har samlat ithop dessa i SharePoint
och lagt in metadata sa att det ska vara enklare att filtrera och sortera och littare att fa en
overblick 6ver dokumenten.

Kvalitetstekniksida och kontrollinstruktioner

For att den kvalitetstekniska personalen enkelt ska hitta de sidor och dokument de anvin-
der gjorde jag en sida i SharePoint dir jag samlade detta. Jag skapade dven en liggare Gver
de kontrollinstruktioner som finns. De olika avdelningarnas kontrollinstruktioner har fun-
nits 1 olika mappar och det har varit svart att fa en 6verblick 6ver de dokument som finns.
Varje instruktion far ett I6pnummer, och tilldelandet av detta nummer ska egentligen ske
oberoende av vilken avdelning dokumentet tillh6r. Men pa grund av att dokumenten fun-
nits pa olika stillen har I6pnumret inte tagit hinsyn till Gvriga avdelningar, utan det kan till
exempel finnas flera kontrollinstruktioner med 16pnummer 0412, en pa svetsavdelningen
och en pa monteringsavdelningen. Detta problem har eliminerats tack vara liggaren.
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