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Abstract 
 

This thesis concerns implementation of Lean Administration within administrative 
support-processes. The thesis examines how tools of Lean can contribute to the 
standardizing of documents and the handling of documents in order to eliminate 
waste. In addition, quality assurance and higher efficiency are obtained while it is 
possible to reach a higher capacity for value-adding activities. The empirical 
findings are based on action research conducted at a trading company where the 
supporting handling of documents concerning initial samples was studied closely. 

The background to this study can be traced to the increased global competition 
which has brought more companies to work with improvements to a larger extent. 
More companies have also decided to outsource parts of their operations to be 
able to focus on their core competencies. As an effect of this trend, different new 
actors have specialized in other areas than production. When there is no 
production to make more efficient, these companies have directed their work with 
improvements to other areas, such as the administration. 

The purpose with this thesis is to; based on Lean Administration, give suggestions 
for a new handling system of documents concerning the support processes for 
initial samples. The result of this work culminates into a proposal which is 
presented as a template created in Excel.  The template has been created during 
the work with the thesis and it is built with support from principles and tools 
from Lean Administration. The Excel template is made to replace current 
documents in the specific administrative process and by doing that, contribute to 
standardization and increased efficiency to the work with initial samples. The 
template also creates options to treat customers’ different needs and it also 
increases quality through a built-in fail proofing feature. 

The template can be considered to be generalized and possible to implement at 
different companies working with initial samples. However, it may be required to 
change the graphical layout to company-specific needs. 

Towards the end of the writing process thoughts about developing the Excel 
template to a total quality document was raised. This document could contain all 
information concerning quality for a specific article. This idea gives opportunity 
for further work. 

Suggestions for further research within Lean Administration are given since there 
is still a lot to investigate within the field. The way the research was conducted, by 
viewing the work processes with Lean-glasses, can be generalized and applied to 
other areas than the processes concerning initial samples. 
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Sammanfattning 
Detta examensarbete handlar om införande av Lean Administration i 
administrativa stödprocesser. Examensarbetet undersöker hur Leanverktyg kan 
bidra till att standardisera dokument och dokumenthanteringen och därigenom 
eliminera slöserier. Parallellt erhålls kvalitetssäkring och effektivisering, samt att 
kapacitet frigörs till värdehöjande aktiviteter. Studiens fokus och tyngdpunkt 
beträffande empirin bygger på aktionsforskning bedriven hos ett tradingföretag 
där den stödjande dokumenthanteringen till arbetet med utfallsprover studerats 
närmare.  

Bakgrunden till studien kan härledas till den globala konkurrensen som medfört 
att fler företag i större omfattning arbetat med att förbättra och effektivisera av sin 
verksamhet. Fler företag har även valt att fokusera på sin kärnkompetens och har 
därför outsourcat delar av sin verksamhet. I linje med denna utveckling har nya 
aktörer uppkommit som specialiserat sig på andra områden än produktion. För 
dessa företag som inte har någon produktion att effektivisera blir fokus istället 
riktat mot att förbättra andra områden, så som administrationen. 

Syftet med examensarbetet är att, baserat på Lean Administration, ge förslag på ny 
dokumenthantering för de administrativa stödprocesserna tillhörande utfalls-
prover. Resultatet av arbetet mynnar ut i ett förslag som presenteras i form av en 
mall skapad i Excel. Excelmallen har upprättats under examensarbetes gång och är 
byggd med stöd av principer och verktyg från Lean Administration. Mallen är 
tänkt att ersätta befintliga dokument i den administrativa stödprocessen och bidrar 
därmed till att standardisera och effektivisera arbetet med utfallsprover. Mallen 
bidrar även till valmöjligheter att bemöta kundernas olika krav samt höjer kvalitén 
genom inbyggd felsäkring. 

Mallen kan anses generell och möjlig att implementera på olika företag som 
arbetar med utfallsprover. Den grafiska layouten kan dock behöva förändras för 
att anpassa dokumenten till företagsspecifika behov. 

Under arbetets senare fas uppkom tankar om att vidareutveckla Excelmallen till 
ett totalkvalitetsdokument, vilket då skulle innehålla all information om en specifik 
artikel som härrör kvalité. Denna tankegång ger uppslag till vidare utvecklings- 
och förbättringsarbete. 

Förslag ges till vidare forskning inom området Lean Administration då ämnet har 
mycket kvar att utforska. Arbetssättet som använts i detta examensarbete, att 
granska arbetsmomenten med Leanglasögon, kan generaliseras och tillämpas även 
inom andra områden än processen med utfallsprover. 

 

Nyckelord 
Lean, administrativa stödprocesser, utfallsprov, slöseri, standardisering, 
effektivisering, kvalitet.
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1 Inledning 
Detta introduktionskapitel syftar till att ge en bakgrund till examensarbetet. Först ges en 
bakgrund till ämnet vilken leder till en problembeskrivning. Sedan redogörs för studiens syfte och 
de frågeställningar som formulerats för examensarbetet. Därpå följer en beskrivning av studiens 
omfång och avgränsningar. Slutligen följer en redogörelse för hur rapporten är disponerad. 

 

1.1 Bakgrund 
I en allt mer globaliserad marknad är det svårt för företag att vara långsiktigt 
konkurrenskraftiga endast genom låga priser på sina produkter eller genom teknisk 
utveckling. Istället fokuseras arbetet mot att stödja kundernas verksamhet. Genom 
att ge kunden mervärden blir företaget konkurrenskraftigt (Grönroos, 2007). 
Globaliseringen innebär förändrade förutsättningar och ökande konkurrens vilket 
medför att organisationer måste arbeta med verksamhetsutveckling och 
effektivisering för att långsiktigt kunna överleva. Det räcker inte med att bara 
arbeta hårdare och snabbare, det måste göras smartare (Sörqvist, 2004). Flera 
företag väljer även att outsourca delar av sin tillverkning eller att låta trading-
företag sköta delar av inköpen, för att de själva ska kunna fokusera på sin kärn-
verksamhet. Även om företagen slipper själva tillverkningen medför importer 
oftast mer administrativt arbete. Det administrativa arbete som följer av inköp av 
komponenter kan till exempel vara kontroll och utveckling av leverantörer, 
hantering av importdokument, standardisering av kvalitetsdokument samt 
hantering av utfallsprover (Lysons & Farrington, 2006).  

Utfallsprover används för att säkerställa utförandekvalitén på inköpta komponenter, 
dvs. att produkten överensstämmer med specifikationerna (Berggren, Larsson, 
Wallström, Bergdahl & Olausson, 1994). Genom att först tillverka några få 
produktprover av en komponent kan utfallet på mått, passform och 
tillverkningsmetod stämmas av innan serieproduktion startar. Viktigt är att 
utfallsprover tillverkas, samt att testerna utförs under normala produktionsmässiga 
förhållanden (Berggren et al., 1994). Företag som köper in komponenter måste 
kontrollera, prova och bedöma utfallsprov med stor omsorg eftersom ett godkänt 
utfallsprov blir juridiskt bindande (Berggren et al., 1994). Till arbetet i 
utfallsprovsprocessen kan knytas en lång rad kvalitetsdokument som till exempel 
beskrivningar, instruktioner, specifikationer och ritningar, avtal, offerter, 
beställningserkännande, materialcertfikat, intyg och granskningsrapporter.  

De komponenter som tidigare tillverkades internt men nu istället köps in, 
medverkar alltså till en ökad mängd dokument och arbete i de administrativa 
processerna. Detta resurskrävande arbete kan överlåtas till ett utomstående organ 
(Berggren et al., 1994). Exempel på sådana organ kan vara legotillverkare eller 
tradingföretag. Legotillverkare arbetar inom flera områden, där produktionen är ett 
stort område. Tradingföretag däremot är verksamma främst inom administrativa 
tjänster. Tradingföretag hanterar mångdubbelt fler utfallsprover än ett legoföretag 
i samma omsättningsstorlek. Affärsidén för tradingföretag består generellt av att så 
effektivt som möjligt hantera importhandlingar, materialdokumentation, 
lagerhantering och in- och utleveranser. För de företag som inte har någon 
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produktion att effektivisera blir fokus riktat ännu mer mot att arbeta smartare 
administrativt (Larsson & Gonzalez-Rivas, 2010). När arbetsbördan förskjuts från 
tillverkningen till en ökad mängd administration skapas också nya områden för 
verksamhetsförbättringar (Larsson, 2008). 

När det gäller organisationers produktionsrelaterade förbättringsarbete är Lean 
Produktion (resurssnål produktion) ett mycket aktuellt och ofta tillämpat 
förbättringskoncept. Det ligger i alla företags intresse att öka organisationens 
värde i marknadens ögon, och att då införa en Leanstrategi som innebär ledning 
av värdeflöden är ett effektivt och produktivt sätt att uppnå det målet (Keyte & 
Locher, 2008). Lean Produktion har sin bakgrund i japansk tillverkningsindustri 
och begreppet associeras i synnerhet med Toyota (Larsson, 2008). Inom Lean 
arbetar man med att förbättra de aktiviteter som är värdeskapande men även att 
eliminera allt slöseri, det vill säga att avlägsna alla aktiviteter som kräver resurser 
och tid utan att tillföra något värde för kunden (Liker & Meier, 2006). Womack & 
Jones (2003) uttrycker det i korthet att Lean Thinking är ”Lean” därför att det kan 
tillhandahålla ett sätt att göra mer med mindre. 

Intresset för Lean växer nu även utanför industriföretagens produktionsprocesser 
och på senare år har begreppet Lean Administration börjat användas, med Lean 
Administration åsyftas att Lean praktiseras på kontoret (Larsson 2008). Generellt 
sett så har fokus för effektivitetsförbättringar inom tillverkningsindustrin varit på 
själva tillverkningsprocesserna, men trots att dessa processer är starkt samman-
kopplade med de administrativa stödprocesserna har Leanfilosofin inte lika ofta 
tillämpats inom administrationen, trots att det även här förekommer stora 
slöserier (Larsson, 2008). I samband med Leanarbetet i tillverkningsprocesserna 
tittar många företag även på informationsstyrningen i produktionen, men förbiser 
ofta informationsstyrningen på kontoret. Keyte & Locher (2008) visar, i en samlad 
bedömning av slöseriet i flera företags informationsstyrning, att detta förbiseende 
ofta skapar dubbelt så mycket slöseri på kontoret som på fabriksgolvet. Detta 
slöseri har även en negativ påverkan på företagets förmåga att vara 
konkurrenskraftigt (Keyte & Locher, 2008).  

 
1.2 Problembeskrivning  
Den värdehöjande tiden i administrativa processer utgör ofta bara några enstaka 
procent av den totala tiden, och samtidigt står arbetet på kontoret för en stor del 
av den ledtid som går åt för att tillgodose kundens behov. I en artikel skriver 
Strategic Direction (2005) att i ett ledtidsperspektiv kan den icke värdeskapande 
tiden med lätthet uppgå till 95 procent av den tid ett dokument tillbringar på 
kontoret. Detta kan upptäckas genom att spåra de aktiviteter ett dokument går 
igenom från att det kommer in fram till ”leverans”. Varje faktura, inköpsorder, 
klagomål, material- eller testdokumentation upptar tid då det hanteras, flyttas, 
inspekteras, eller väntar på att behandlas eller omarbetas (Strategic Direction, 
2005). Idag gör kontorspersonal det mesta av sitt arbete på datorer, genom att 
utnyttja till exempel interna databaser och använda e-post. Larsson & Gonzalez-
Rivas (2010) menar att även för det moderna informationsrika kontoret är det allt 
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jämnt lika viktigt att sänka sina kostnader och förbättra sin prestanda för att förbli 
konkurrenskraftigt.  

Lean erbjuder ett mycket kraftfullt och ofta tillämpat förbättringskoncept, dock 
finns det vissa svårigheter med att översätta Leantankarna till kontorets 
förhållanden. Tidigare forskning beträffande Lean Administration belyser 
utmaningen i att applicera dessa Leanverktyg, -tankar och -principer på kontorets 
administrativa processer och på dess dokumenthantering (Larsson 2008). Ofta 
upplevs skillnaden mellan en administrativ process och en traditionell 
tillverkningsprocess som stor eftersom det är lättare att se det fysiska flödet i en 
tillverkningsprocess. Ögat kan lättare se störningar och avbrott samt identifiera 
kvalitetsbrister i en tillverkningsprocess. Betydligt svårare är det att se det fysiska 
flödet i en administrativ verksamhet. Trots det är det inte mindre viktigt, det som 
är svårt att se är ännu svårare att förbättra (Larsson & Gonzalez-Rivas, 2010). 
Förordet till Keyte & Lochers (2008) Leanhandbok är skrivet av deras kollegor 
Robert Kessiakoff och Paula Braun. Där återges ett citat av Conny Svensson, som 
är Operations Manager på Parker Hannifin AB, Cylinder Division Europe, och 
styrelsemedlem i Lean Forum. Svensson uttrycker att värdeflödena i de 
administrativa processerna inte är lika lätta att identifiera och visualisera som de 
inom till exempel produktionen, eftersom en stor del av väntetider och andra 
slöserier göms i datorer, brevkorgar, mellan avdelningar med mera (Keyte & 
Locher, 2008). Även att identifiera värdeflödet samt med vilken ordningsföljd 
saker ska hanteras lyfts fram som problematiskt. Inom tillverkningen är det ofta 
givet att man måste göra ett moment innan ett annat, det sker mekaniskt och kan 
ses rent fysiskt på den produkt man tillverkar. Informationsflöden däremot är ofta 
löst strukturerade i en informell ordningsföljd, vilket gör det svårare att kartlägga 
kontorssystemets värdeflöden (Keyte & Locher, 2008). 

Keyte & Locher (2008) betonar vikten av att lära sig tillämpa Lean på kontoret. 
De menar att möjligheten att öka produktiviteten genom att tillämpa Lean-
principer på fabriksgolvet ofta är begränsad till 35 – 40 procent över ett antal år, 
men att de sett mycket outnyttjad förbättringspotential inom företagens andra 
områden. Keyte & Locher får medhåll av Dan Jones som i förordet till deras 
Leanhandbok skriver att slöseri på kontoret är den sista utposten för Lean att 
erövra. Många initiativ och idéer till förbättringar och effektivisering på kontoret 
verkar begränsa sig till dyra affärssystem och omorganisationer, vilket inte är 
värdeskapande och har mycket liten inverkan på konkurrensförmågan (Keyte & 
Locher, 2008). Larsson (2008) menar att Lean är ett universellt koncept och att det 
därför kan tillämpas i alla slags processer och verksamheter. Ett exempel på en 
sådan process är arbetet med utfallsprover vilket alltså medför omfattande 
dokumenthantering. Emellertid måste alltid sådana universella ledningskoncept 
tolkas så att det passar den organisation eller företag som väljer att arbeta med det 
(Womack, Jones & Roos, 2007). 

Det finns idag liten erfarenhet i företag av att tillämpa Leantänkande inom icke 
tillverkande områden och därtill finns det få goda exempel att lära sig något av 
(Keyte & Locher, 2008). Den litteratur som finns att tillgå inom Lean 
Administration är dessutom begränsad, medan tillgången är närmast oändlig 
gällande Lean Produktion. De generella problemen med att applicera Lean inom 
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de administrativa processerna gäller även för arbetet med utfallsprover, vilket 
alltså medför en rad kvalitetsdokument som måste hanteras inom den 
administrativa stödprocessen (Berggren et al., 1994). Tidigare forskning 
identifierar stora slöserier som kan elimineras och stor förbättringspotential som 
kan utvinnas genom att tillämpa Lean på administrativa processer (Keyte & 
Locher, 2008). Även i kopplingen mellan utfallsprover och Lean har, enligt 
författarnas vetskap, mycket lite akademisk forskning bedrivits. Litteratur inom 
ämnet utfallsprover har istället sin grund inom kvalitetsstyrning och inköp 
(Berggren et al., 1994). Därför anser författarna att det är intressant att applicera 
Lean på utfallsprover och undersöka hur man därigenom kan eliminera slöserier 
och effektivisera dokumenthanteringen i de administrativa stödprocesserna. 

 

1.3 Syfte och frågeställningar 
Syftet med detta examensarbete är att, baserat på Lean Administration, ge förslag 
på ny dokumenthantering för de administrativa stödprocesserna tillhörande 
utfallsprover. För att kunna uppfylla syftet undersöks hur teorier inom Lean kan 
appliceras på de dokument som hanteras i utfallsprovsprocessen. Genom att 
standardisera, effektivisera och eliminera slöserier frigörs kapacitet för värde-
höjande aktiviteter. Utifrån syftet formulerades två frågeställningar där den första 
fokuserade på att avlägsna onödigt arbete: 

1. Hur kan teorier inom Lean Administration användas för att eliminera 
slöserier och minimera dokumenthanteringen i de administrativa 
stödprocesserna till arbetet med utfallsprover? 

Efter att slöserier eliminerats genom avlägsnande av onödigt arbete fokuserades 
på att förbättra och stabilisera det värdeskapande arbetet som fanns kvar, vilket 
ledde in på fråga två: 

2. Hur kan teorier inom Lean Administration användas för att standardisera 
och effektivisera dokument och dokumenthanteringen i de administrativa 
stödprocesserna till arbetet med utfallsprover? 

 

1.4 Omfång och avgränsningar 
I detta examensarbete appliceras teorier inom Lean Administration på dokument-
hanteringen i administrativa stödprocesser tillhörande utfallsprover. Det tilltänkta 
nya förslaget på dokumenthanteringen påverkar såväl kunder som leverantörer 
dock ligger studiens fokus på tradingföretag som handlar med utfallsprover. Detta 
eftersom deras hanteringsprocess skiljer sig åt jämfört med legoleverantörernas. 
Likheten mellan legotillverkares och tradingföretags hanteringsprocess är att de 
båda kan leverera samma typ av utfallsprover med samma typ av dokument. 
Skillnaden ligger i att en legotillverkare måste upprätta dokument och mätningar 
från grunden medan ett tradingföretag kan beställa dessa dokument tillsammans 
med utfallsproverna. Dock behöver tradingföretaget behandla dokumenten för att 
passa sin kund. Därav har författarna valt att avgränsa studien till tradingföretag. 
Figur 1 illustrerar ett exempel på hur de stödjande dokumenten till utfallsproverna 
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flödar genom hela försörjningskedjan – från leverantören via tradingföretaget till 
kunden – men fokus för denna studie är alltså tradingföretag. 

 

1.5 Disposition 
Examensarbetets inledningskapitel syftar till att ge en bakgrund till studiens ämne 
och problemområde. Det följs av en beskrivning av syftet och de frågeställningar 
som formulerats för arbetet. Här återfinns även en beskrivning av studiens 
omfång och avgränsningar. 

I examensarbetets andra kapitel beskrivs vilka metodval som gjorts för att besvara 
frågeställningarna. Här beskrivs genomförandet av litteraturstudierna följt av en 
redogörelse över hur empiriinsamlingen genomförts, vilket följs av en 
empirianalys. Sist sammanfattas vilka åtgärder som vidtagits för att styrka arbetets 
kvalitet. 

I det tredje kapitlet presenteras de teorier som utgör det teoretiska ramverket. 
Kapitlet inleds med en introduktion till referensramen där de Leanverktyg som ger 
teorikapitlet dess struktur presenteras. Sedan följer en mer detaljerad beskrivning 
av innehållet i varje praktiskt tillämpbart Leanverktyg som ger stöd till arbetet och 
används till att besvara rapportens frågeställningar.  

I kapitel fyra redogörs för det resultat som studien har genererat. Här ges en 
nulägesbeskrivning som följs av en analys över vilka slöserier som kan identifieras 
i den nuvarande dokumenthanteringsprocessen. Sedan återges det önskade läget 
vilket är det mål mot vilket författarna har arbetat. Därefter analyseras hur det 
önskade läget ska uppnås.  

I kapitel fem ges en beskrivning av hur uppbyggnadsprocessen av arbetets 
Excelmall gick till, vidare förklaras hur Leanteori och empiri har samverkat och 
tillämpats vid utformandet av Excelmallen. Vilket följs av en redogörelse för hur 
mallen är tänkt att användas, dess innehåll och funktion. 

I examensarbetets sjätte kapitel diskuteras och värderas metod och resultat. Här 
beskrivs hur frågeställningarna kopplat till teorin, och sedan legat till grund för de 
resultat som uppnåtts. Detta följs av en diskussion angående tillämpningen av 
teorin samt resultatens trovärdighet och generaliserbarhet. Därpå kommer en 

Figur 1. Fokus för denna studie är på tradingföretaget. 
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metoddiskussion. Avslutningsvis följer slutsatser och rekommendationer samt 
förslag till vidare forskning inom området. 
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2 Metod och genomförande 
I följande kapitel beskrivs vilka metodologiska vägval som tagits under examensarbetets 
fortskridande. Först redogörs för vald metodansats därpå beskrivs hur litteraturstudierna 
bedrivits. Sedan följer en redogörelse av hur empiriinsamlingen genomförts, vilket följs av en  
empirianalys. Sist sammanfattas vilka åtgärder som vidtagits för att styrka arbetets kvalitet. 

 

2.1 Metodansats 
För att uppfylla examensarbetets syfte och besvara frågeställningarna undersöks 
hur teorier inom Lean kan appliceras på de dokument som hanteras i utfallsprovs-
processen. Detta utförs genom att Leanteorier tillämpas i en fallstudie varpå 
empiri erhålls. Teori och empiri samverkar således till att besvara fråge-
ställningarna.  

För att författarna ska kunna bilda sig en korrekt uppfattning av fallföretaget och 
så bra som möjligt förstå problematiken i företagets utfallsprovsprocess, krävs 
närhet till informationskällan. Att ha en direktkontakt med respondenterna anser 
författarna vara av stor vikt vid tolkande och analys av den information som 
inhämtas. Därför valde författarna en kvalitativ ansats som undersökningsmetod. 
Detta stämmer bra med vad Holme och Solvang (1997) menar att den kvalitativa 
ansatsens syfte är, att en större närhet till den verklighet som undersöks uppnås 
samt att studiens validitet och giltighet ökar. Den kvalitativa ansatsen utgår från 
hur det undersökta objektet uppfattar sin verklighet och datainsamlingen 
fokuserar på ”mjuka” data som inhämtas från till exempel kvalitativa intervjuer 
(Patel & Davidson, 2003). 

Med utgångspunkt i det existerande problemet, som beskrevs vid intervjuer, 
söktes stöd i teorin och författarna valde att arbeta abduktivt i relationen mellan 
teori och empiri. Enligt Patel och Davidson (2003) har det abduktiva arbetssättet 
fördelen att det inte låser forskaren i att endast tillämpa vetenskapliga teorier utan 
öppnar för ett ”ut och testa” arbetssätt. I denna studies fall innebar det abduktiva 
arbetssättet att författarna rörde sig mellan empiri och teori och lät förståelsen för 
uppdraget samt nya idéer till problemlösningar successivt växa fram. 

 

2.2 Förstudie 
Eftersom författarna i inledningsskedet bara kände till fallföretagets arbetsmetoder 
i stora drag delades arbetsprocessen i examensarbetet in i två huvudfaser. Först 
genomfördes en förstudie. Tonnquist (2008) ger i sin bok ”Projektledning” flera 
exempel på aktiviteter som sker i en förstudie; klarlägga omfattningen, analysera 
nuläget, klarlägga krav från olika intressenter samt strukturera arbetsinnehållet. 
Denna beskrivning stämmer bra med förstudien i detta examensarbete där 
författarna undersökte förutsättningarna, bland annat genom att upprätta en 
förenklad processkarta över nuläget samt genom att ta reda på företagets 
önskemål angående ett framtida tillstånd. Vidare utarbetades en arbetsstruktur för 
hur projektet skulle genomföras. Sedan gick studien över i aktionsforskning där 
författarna deltog i arbetet och stegvis testade nya idéer och lösningar.  
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I förstudien valde författarna att låta det första mötet med fallföretaget ske 
förutsättningslöst, inledningen av arbetet hade därför en flexibel design. Den 
kvalitativa metodansatsen tog sig uttryck i att författarna lät berörda personer på 
företaget beskriva hur de utförde arbetet i processen och hur de upplevde 
situationen. Den kvalitativa ansatsen nyttjades således för att få en djupare 
förståelse för fallföretagets förutsättningar samt för hur arbetet i de administrativa 
stödprocesserna skulle kunna utformas för att få en god passform utifrån dessa 
förutsättningar. Genom detta arbetssätt ville författarna öka arbetets validitet och 
erhålla insikt i teknikens möjligheter och begränsningar samt på bästa sätt kunna 
utforma dokumenthanteringen i stödprocessen med hänsyn till människors 
förutsättningar och behov, inbegripet värdeskapande aspekter för företaget. Hur 
utformandet av stödprocesserna uppfattades av användaren var senare även 
utgångspunkten för de slutsatser författarna kunde dra om dokumenthanteringen i 
företaget och även generellt. 

 

2.3 Litteraturstudie 
Efter den inledande förstudien och arbetet med att sätta sig in i företagets arbete, 
samt identifiera de initiala problemen i den administrativa stödprocessen, sökte 
författarna stöd i teorin. Problematiken med att eliminera slöserier och 
effektivisera samt standardisera processer ledde in på området Lean.  

Litteraturstudier har genomförts på högskolebiblioteket i Jönköping där praktiska 
handböcker inom Lean Administration samt annan litteratur och akademiska 
artiklar, rapporter och avhandlingar, främst inom Leanområdet, gett bra underlag 
till uppbyggnaden av en teoretisk referensram. Den litteratur som legat till grund 
för metodvalen är etablerad inom området och används i många fall som 
studentlitteratur inom utbildning, vilket ger examensarbetet validitet.  

Litteraturstudier har vidare pågått kontinuerligt under arbetets gång. Även 
sökningar har genomförts via bibliotekets söktjänst ”Primo” som kopplar till flera 
stora databaser med en mängd olika publikationer. Exempel på sökord som 
använts är listade i tabell 1. Dessa sökord ledde in på intressanta teoretiska studier 
av modeller, metoder och verktyg. Utöver dessa gjordes även sökningar med olika 
författares namn, inom området väletablerade och erkända författare som 
refererats till som källor i andra examensarbeten och avhandlingar. 

En bredare litteratursökning har även gjorts i facklitteratur och på hemsidor från 
branschen, som till exempel från konsultföretag som arbetar med implementering 
av Lean Administration. Denna information saknar vetenskaplig tyngd och är inte 
akademiskt granskade artiklar. Artiklar av sådan karaktär ingår inte i arbetets 
referensram men likväl bidrog dessa artiklar till examensarbetet med tidsaktuell 
information samt värdefulla idéer om praktiskt tillämpning av teorier. 

 

 

 



Metod och genomförande  

 9 

Tabell 1. Exempel på använda sökord och författare 

Svenskt	  sökord	   Engelskt	  sökord	   Författare	  
Administrativa	  
stödprocesser	  	  

Office	  Management	   Grönroos,	  C.	  
Nicholas,	  J.	  &	  Soni,	  A.	  

Aktionsforskning	   Action	  Research	   Gummesson,	  E.	  

Kundvärde	  och	  slöseri	   Value	  added	  and	  Waste	   Womack,	  J.P.	  &	  Jones,	  D.T.	  

Kvalitetsstyrning	   Quality	  Management	   Badiru,	  A.	  

Lean	  Administration	  
Lean	  på	  kontoret	  

Lean	  Management	   Keyte,	  B.	  &	  Locher,	  D.	  
Larsson,	  L.	  

Lean	  Produktion	   Lean	  Production	   Liker,	  J.	  K.,	  &	  Meier,	  D.	  
Nicholas,	  J.	  &	  Soni,	  A.	  
Womack,	  J.P.	  &	  Jones,	  D.T.	  

Utfallsprover	   Initial	  Samples	   Deleryd,	  M.	  

Ständiga	  förbättringar	   Continuous	  Improvement	   Sörqvist,	  L.	  

 

2.4 Empirisk studie 

2.4.1 Fallstudie 

Examensarbetet handlar om att hantera och effektivisera administrativa 
stödprocesser för att minska slöserier och frigöra resurser. Ämnet utgör, i ett 
generellt perspektiv, en mycket viktig del av organisationers förbättringsarbete. 
För att kunna angripa den stora vida problematiken med ineffektiva administrativa 
processer ville författarna i denna studie analysera vilka möjligheter till förbättring 
som fanns, genom att studera en specifik process hos ett fallföretag. 

Enligt Patel & Davidson (2003) är en fallstudie en lämplig metod att använda då 
en händelse systematiskt ska studeras. Fallstudien innebär att en undersökning 
görs på en avgränsad grupp, organisation eller situation. Det som kännetecknar en 
fallstudie är att studieobjektet är begränsat i tid och rum. Fallstudien kommer ofta 
till användning då processer eller förändringar ska studeras och en djupare 
förståelse av en viss händelse är nödvändig. Hur generaliserbart det erhållna 
resultatet är beror på karaktären i de valda fallen (Patel & Davidson, 2003). Yin 
(2007) menar att fallstudien är en bra metod för att ge svar på frågorna hur och 
varför. Vidare säger samma författare att inom ramen för en fallstudie kan flera 
datainsamlingsmetoder kombineras, som till exempel intervjuer, observationer och 
enkäter, detta för att en så heltäckande information som möjligt ska erhållas. Dock 
är intervjun en av de viktigaste informationskällorna, intervjuerna bör då vara av 
öppen karaktär (Yin, 2007). 

Flera av de ovan beskrivna karaktärsdragen stämmer väl in i detta examensarbete. 
Fokus är på en specifik typ av process och examensarbetet är avgränsat till en viss 
tid. Vidare är de frågeställningar som formulerats i rapporten ställda med frågan 
hur. Därav valde författarna att tillämpa teorierna på en specifik process i en 
fallstudie. 
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Fallbeskrivning 
Fallstudien genomfördes hos ett tradingföretag där fokus alltså var på en specifik 
process; den stödjande dokumenthanteringen till arbete med utfallsprover. Företag 
som inte har någon egen tillverkning utan köper in komponenter, som till exempel 
tradingföretag, är av större intresse för denna studie då merparten av deras arbete 
består av administrativa arbetsuppgifter, inbegripet hantering av utfallsprover. 
Dokumenthantering i administrativa processer utgör fokus för detta examens-
arbete, därav har författarna valt att genomföra studien hos tradingföretaget 2B 
Best Business AB (fortsättningsvis i rapporten förkortas företagsnamnet 2B). 2B 
grundades 2005 och verksamheten består av import, lagerhållning och försäljning 
av kundspecifika komponenter. 

Företaget är i grunden ett tradingföretag men montering och bearbetning 
förekommer också i mindre omfattning. Verksamheten är lokaliserad i Anderstorp 
och de flesta leverantörerna är kinesiska bolag. Varje år sedan starten (med 
undantag av 2009) har 2B kraftigt ökat sin omsättning och år 2012 omsatte 
företaget 65 miljoner SEK. Företaget har nio anställda, varav fem tjänstemän och 
fyra medarbetare på lager/produktion.  

2Bs huvudsakliga verksamhet är trading. Importarbete i stort medför mycket 
pappersarbete och i detta fall gäller studien dokumenthanteringen i de 
administrativa stödprocesserna till arbetet med utfallsprover. 2B ser denna studie 
som ett pilotprojekt, med tanken att ett lyckat resultat i den studerade processen 
kan appliceras på fler processer inom företagets dokumenthantering. 

All empiriinsamling har i huvudsak ägt rum på företagets anläggning i Anderstorp, 
men tillgång till företagsdokument gav även möjlighet att göra studier och 
programmeringsarbete på distans. Insamlande av empiri, fakta och andra data 
samt intryck från hur företagets arbete med utfallsproverna idag går till, gjordes 
genom intervjuer och observationer under pågående arbete. Författarna utförde 
även själva arbetsmomenten för att bättre förstå dess komplexitet. Genom olika 
datainsamlingsmetoder från olika informationskällor som samverkar och styrker 
varandra, ville författarna höja studiens tillförlitlighet och resultatets trovärdighet. 
Yin (2007) använder begreppet triangulering vilket definieras som multipla 
informationskällor som ger samstämmighet i undersökningen och stärker 
validiteten. 

2.4.2 Intervju och samtal 

Under förstudien valde författarna att intervjua tre berörda personer på olika 
poster inom företaget 2B. Detta för att skapa en översiktlig och så korrekt bild 
som möjligt av situationen. Dessa intervjuer skedde vid författarnas första besök 
hos 2B, 17 januari 2013. De som intervjuades var VD:n med övergripande ansvar, 
kvalitetsansvarige som kontrollmäter själva utfallsproverna och hanterar 
tillhörande dokument, samt en ur lagerpersonalen som packar och hanterar 
utfallsprover och dokument. Detta för att se indikationer på om personal på olika 
nivåer i företaget ser samma saker och uttrycker samma problem. Intervjuerna, 
både under förstudien och senare under aktionsforskningen, har huvudsakligen 
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vävts in i vanliga samtal. De har varit direkta och mestadels ostandardiserade och 
halvstrukturerade. Vissa huvudfrågor var dock förberedda för att kunna hålla 
fokus på syftet, samt några nyckelfrågor sådana att informanten gav den 
informationen som var efterfrågad, vilket Hanson (2009) menar är ett lämpligt 
upplägg. Alla intervjuer har dokumenterats genom anteckningar, under det att 
intervjun pågått. Vid intervjuerna har båda författarna närvarat. Den ena har fört 
anteckningar och flikat in med följdfrågor, medan den andre har lett intervjun. 
Direkt efter intervjun har anteckningarna sammanställts och diskuterats så att den 
väsentliga informationen lyftes fram och togs tillvara, i enlighet med Ejvegårds 
(2009) upplägg för intervjuer. 

2.4.3 Observationer 

Författarna har gjort observationer ute i verksamheten hos 2B vid flera tillfällen. 
Vid dessa observationer har arbetet med utfallsproverna följts och studerats, både 
beträffande kontrollmätningar på komponenterna samt dokumenthanteringen i de 
administrativa stödprocesserna. Den första observationen var ostrukturerad då 
syftet var att samla in så många intryck som möjligt från arbetet med 
utfallsproverna. Detta gav en viktig helhetsbild av de olika arbetsmomenten vilket 
bidrog till förståelsen av den nuvarande arbetssituationen. De efterföljande 
observationerna har sedan successivt övergått till deltagande i arbetet där nya idéer 
och arbetssätt har testats. 

Vid observationerna närvarade båda författarna. I direkt anslutning till varje besök 
sammanställdes och diskuterades data, anteckningar och intryck. Den information 
som inhämtades har sedan legat till grund för vidare studier. Genom detta 
arbetssätt utgör observationerna ett komplement till information insamlat med 
andra datainsamlingstekniker (Patel & Davidson, 2003). 

2.4.4 Aktionsforskning 

Författarna ville ta ännu ett steg närmare studieobjektet, befinna sig på plats hos 
företaget och delta i verksamheten. Därför valdes aktionsforskning som en 
lämplig metod att använda vid studien hos fallföretaget 2B. Olika fältstudier och 
praktiskt arbete i organisationer har blivit ett viktigt pedagogiskt instrument som 
bygger på grundtanken att lärande kommer från personlig erfarenhet vilken erhålls 
genom att lösa riktiga problem (Aidemark & Sterner, 2001). Detta praktiska sätt 
att forska brukar benämnas med begreppet aktionsforskning. Aktionsforskning 
har sina rötter i socialpsykologin och metoden är vanligt förekommande inom 
bland annat lärarutbildning, kompetensutveckling och samhällsutveckling 
(Rönnerman, 2004), men aktionsforskningen har även spridit sig till en rad olika 
områden som till exempel företagsekonomi, marknadsföring, kvalitetsstyrning 
samt verksamhetsstyrnig (Gummesson, 2000; Perry & Gummesson, 2004). 

Aktionsforskning innebär att planerade aktioner (åtgärder) som syftar till att 
eliminera eller reducera missförhållanden inom ett system genomförs, därefter 
analyseras effekten av åtgärderna (Gummesson, 2000). Forskaren distanserar sig 
inte från den verksamhet som är subjekt för forskningen, utan tvärtom är ett 
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aktionsforskningsprojekt ett förändringsarbete där forskaren är starkt engagerad 
både i planeringen och genomförandet av aktionerna. (Tsai, Pan & Chiang, 2004). 
Målet är att aktionsforskningen ska ha en direkt påverkan på forskningsområdet 
och därigenom finna lösningar på människors praktiska problem i en verklig 
situation (Coughlan & Coghlan, 2002). Exempel på verktyg som används inom 
aktionsforskningen är dagboksskrivande, observationer, intervjuer och 
dokumentation. 

Rönnerman (2004) påtalar att samarbete mellan forskare och praktiker är centralt i 
aktionsforskning, detta bygger på två antaganden; att den som själv arbetar med 
området är bäst lämpad att ange ett problemområde för utveckling, samt att giltig 
kunskap är den kunskap som utvecklas genom handling. Det handlar alltså om att  
ta tillvara på den professionella kompetens som finns, men också om att utmana 
och utveckla den (McNiff & Whitehead, 2002). På det här sättet möts praktikerns 
erfarenheter och forskarens kunskap och utmanar varandra till att sträva mot 
syftet: att få en ökad förståelse, utveckla det som praktiseras, samt komma till en 
gemensam insikt om vad som är bästa sättet att uppnå önskad förändring 
(Rönnerman, 2004). Figur 2 illustrerar hur olika kunskapsfält möts i aktions-
forskningen. 

Aktionsforskningen ger den som praktiserar arbetet en möjlighet att reflektera 
över sin praktik, i förhållande till erfarenheter och teori, för att sedan kunna 
förändra och förbättra arbetet. Tsai et al. (2004) har använt aktionsforskning inom 
kvalitetsstyrning. I sin studie har de genom uppgradering av metoder förbättrat 
prestandan av etablerade kvalitetssystem. De visar att aktionsforskning således kan 
användas som en väg mot kvalitet och förbättring. Det sker alltså en 
arbetsplatsorienterad utveckling där utvecklingen utgår från behov som finns i den 
egna verksamheten (Rönnerman, 2004). Sommer (1999) har använt 
aktionsforskning inom psykologin och mentalsjukvården. Sommer menar att olika 
forskningsinriktningar har sin plats men att aktionsforskningen har en förmåga att 
öka relevansen i resultatet för slutanvändaren av informationen. Vidare hävdar 
Gummesson (2007) att aktionsforskningen erbjuder insikter som går bortom 
enbart ord och siffror. 

Figur 2. Olika kunskapsfält möts i aktionsforskningen 
(Rönnerman, 2004). 
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Den grundläggande processen inom aktionsforskning innebär ett ”ut och testa” 
tankesätt med de olika stegen; planera – agera – observera – reflektera. Processen 
fungerar som i en spiral eller ett snurrande hjul. Identifiera det nuvarande 
problemet – planera en aktivitet – genomför, följ och observera aktiviteten – 
analysera och reflektera över den information som inhämtats – analysen leder till 
nya frågor som kräver nya aktioner, och så vidare (McNiff & Whitehead, 2002). 
Det blir ett ständigt pågående förbättringsarbete. Under hela processen pågår en 
utveckling och kritisk granskning av teorier och begrepp för det område som 
fokuserats (McNiff & Whitehead, 2002). Coughlan och Coghlan (2002) definierar 
aktionsforskning som en undersökning ”in action” istället för att undersöka 
”about action”. De visar i sina studier inom operations management att aktions-
forskningen kräver engagemang som ”tvingar” praktiserande chefer att hantera 
operativa realiteter, vilket bidrar till deras kunskaps- och kompetensutveckling.  

Rönnerman (2004) hävdar att aktionsforskning kan vara vägledande inom flera 
olika former av utvecklingsarbeten eller examensarbeten och författarnas egna 
studier visar hur detta arbetssätt tillämpats inom ett flertal olika områden. Mot 
denna bakgrund anser författarna att aktionsforskningens tankesätt mycket väl kan 
tillämpas inom andra branscher så som i denna studies fall, hos ett tradingföretag 
inom tillverkande industrin. 

Deltagande i arbetet 
Författarna samrådde med företaget och det samtalades om vikten av att förstå 
arbetet med utfallsprover samt hur dokumenten är kopplade till dessa processer. 
En djup förståelse var en förutsättning för att kunna utforma en tillämpbar 
lösning med god passform för verksamheten och slutanvändarna. Författarna 
ansåg att intervjuer och observationer inte var helt tillräckliga empiriinsamlings-
metoder, mer säkra resultat efterfrågades. För att bättre förstå arbetsmomentens 
komplexitet bestämdes att författarna skulle delta i arbetet. Genom att utföra 
själva arbetsmomenten erhölls kunskap om befintliga rutiner för att arbeta med 
utfallsprover, vilket bland annat innebär mätning av komponenter och ifyllande av 
dokument. Detta arbetssätt syftade till att styrka studiens tillförlitlighet och 
trovärdighet. Denna aktivitet skedde återkommande och parallellt pågick 
dokumentation och skapandet av nya utfallsprovsdokument. På detta sätt bedrev 
båda författarna aktionsforskning ute i företagets anläggning i Anderstorp. 

 

2.5 Empirianalys 
För att besvara frågeställningarna sammanställdes och bearbetades det material 
som samlats in. Detta skedde löpande under både förstudien och 
aktionsforskningens gång. Som ett medel för att nå studiens syfte användes de 
teoretiska Leanverktygen; processkartläggning, värdeflödesanalys, standardiserat 
arbete, visuell styrning och leverantörssamverkan. Empirin analyserades och 
matchades mot teorin varpå en förenklad processkarta ritades för att ge en bild av 
nuläget. Vidare genomfördes analyser av vad i utfallsprovsprocessen som utgjorde 
värde respektive slöseri. Dessa analyser låg därmed till grund för och gav stöd till 
besvarandet av fråga 1 som handlar om eliminering av slöserier och minimering av 
dokumenthantering. Fråga 2 handlar om standardisering och effektivisering av 
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dokumenthantering. Här beslutade författarna och 2B att en dokumentmall i 
Excel skulle utformas för att fungera som ett verktyg till att förbättra 
dokumenthanteringen i utfallsprovsprocessens. Efter analys och matchning mot 
teorin kunde empirin tillämpas vid uppbyggandet av Excelmallen, som därigenom 
utgjorde ett medel till att införa Lean i utfallsprovsprocessen. Därmed besvarades 
båda frågorna och syftet uppfylldes. 

 

2.6 Arbetets kvalitet 
För att forskningsresultaten skall ha vetenskapligt värde måste vissa aspekter 
beaktas i den teknik som används. Ejvegård (2009) menar att mått, parametrar och 
undersökningsmetoder måste vara valida och reliabla för att vara användbara och 
lämpliga. Holme & Solvang (1997) menar att validitet innebär giltighet, det är en 
bedömning av om forskaren mätt det som var tänkt att mäta samt huruvida den 
insamlade informationen är tillförlitlig. Reliabilitet handlar om mätinstrumentets/-
metodens tillförlitlighet (Patel & Davidson, 2003). En god reliabilitet ger ett 
trovärdigt resultat, vilket kan erhållas om en upprepad mätning uppvisar liknande 
resultat (Holme & Solvang, 1997).  

I detta metodkapitel ges en noggrann skildring av forskningsprocessen, samt en 
beskrivning av vilka åtgärder som vidtagits för att öka arbetets kvalitet, validitet 
och reliabilitet. En sådan framställning stärker validiteten då läsaren själv kan 
bedöma de val som gjorts (Patel & Davidson, 2003). 

Flera åtgärder har som sagt vidtagits för att styrka arbetets kvalitet. Den kvalitativa 
ansatsen valdes för att uppnå en större närhet till den verklighet som undersöktes, 
detta menar Holme och Solvang (1997) att den kvalitativa ansatsens ger, varpå 
studiens validitet och giltighet ökar. Den kvalitativa ansatsen nyttjades således för 
att få en djupare förståelse för förutsättningarna på 2B och därmed på ett bättre 
sätt kunna uppfylla syftet att ge relevanta förslag på en ny dokumenthantering i de 
administrativa stödprocesserna. Genom detta arbetssätt ville författarna öka 
arbetets validitet. 

Den litteratur som valts och som legat till grund för metodvalen är etablerad inom 
området och används i många fall som studentlitteratur inom utbildning, vilket ger 
examensarbetet validitet. Författarna har även använt differentierade data-
insamlingsmetoder från olikartade informationskällor som har samverkat och 
styrker varandra. Genom detta ville författarna höja studiens tillförlitlighet och 
resultatets trovärdighet. Yin (2007) hävdar att multipla informationskällor ger 
samstämmighet i undersökningen och stärker validiteten.   

Vidare valdes aktionsforskning som undersökningsmetod då denna metod kunde 
ge författarna en ökad förståelse för komplexiteten i utfallsprovsprocessen. 
Sommer (1999) hävdar att aktionsforskningen har en förmåga att öka relevansen i 
resultatet för slutanvändaren av informationen. Detta arbetssätt syftade till att 
styrka studiens reliabilitet, tillförlitlighet och trovärdighet. 
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3 Teoretisk referensram  
I detta kapitel presenteras de teorier och begrepp som utgör det teoretiska ramverket. Kapitlet 
inleds med en introduktion till referensramen där de Leanverktyg som ger teorikapitlet dess 
struktur presenteras. Sedan följer en mer detaljerad beskrivning av innehållet i varje praktiskt 
tillämpbart Leanverktyg som ger stöd till arbetet och används till att besvara rapportens 
frågeställningar.  

 

3.1 Introduktion till referensramen 
Här redovisas relevanta teorier kopplade till examensarbetets syfte och fråge-
ställningar, inkluderat teoretiska Leankoncept och -filosofier som gett författarna 
stöd till att utveckla förslag på ny dokumenthantering för de administrativa 
stödprocesserna tillhörande utfallsprover. Dessa Leanteorier appliceras på utfalls-
provsprocessen för att eliminera slöserier och standardisera dokumenthanteringen. 

När det handlar om att förbättra processer inom Lean Produktion, används flera 
olika verktyg som brukar benämnas ”The Lean Toolbox”. Dessa verktyg hjälper 
företaget, de som ska arbeta med förbättringsarbetet, att lära känna sin process 
eller värdeflödet samt att identifiera vilka möjliga förbättringar som kan åstad-
kommas (Lean Forum, 2007).  

I denna introduktion redogörs för fem övergripande Leanverktyg på processnivå 
(Lean Forum, 2007), vilka även utgör strukturen i det teoretiska ramverket. Under 
dessa fem verktyg, som även fungerar som huvudrubriker i kapitlet, återfinns 
andra praktiska Leanverktyg som är tillämpbara inom de olika områdena. Lean 
Forum (2007) har i handboken ”The Lean Toolbox” arrangerat verktygen i en 
logisk ordningsföljd. Läsaren av handboken uppmanas att se den strukturen som 
en vägledning till de verktyg som är mest ändamålsenliga för de uppgifter läsaren 
befinner sig i (Lean Forum, 2007). I linje med Lean Forums struktur ansåg 
författarna att de nedan listade Leanverktygen utgjorde lämpliga och applicerbara 
verktyg, som kunde tillämpas och ge relevant stöd till studien i denna rapport. 
Verktygen hade god passform för den studerade dokumenthanteringen. Verktygen 
är enligt Lean Forum (2007): 

• Processkartläggning – används för att förstå och kunna hantera den 
nuvarande processen, för att sedan identifiera och planera förbättringar. 

• Värdeflödesanalys – används för att se hela värdeflödet, se sambanden mellan 
informations och materialflöden, identifiera källor till slöseri, måla upp en 
bild av framtida tillstånd och kunna planera förbättringsåtgärder.  

• Standardiserat arbete – ger stabila processer och definierar ett arbetssätt som 
säkerställer en konsekvent kvalitet på output. Verktyg som ställtids-
reducering och Poka Yoke (felsäkring) lägger grunden för att kunna 
vidareutveckla med ständiga förbättringar.  

• Visuell styrning – kommunicerar vad som ska göras och inte göras, och 
signalerar om saker har gjorts eller inte gjorts.  
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• Leverantörssamverkan – Involvera leverantörer och klargör vilka input, 
kvantitet, format, förpackning och dokumentation, som behövs för att det 
skall fungera i de nya Leanprocesserna. Leverantörssamverkan är lika 
viktigt som att samarbeta med sina kunder. Misslyckas man här reduceras 
mycket av de fördelar som kan uppnås genom Lean.  

I figur 3 illustreras vilka teorier, vilka Leanverktyg, som används för att besvara 
respektive frågeställning i rapporten. Den första frågeställningen handlar om att 
eliminera slöserier och minimera dokumenthanteringen i den administrativa 
stödprocessen. Till besvarandet av denna fråga används Leanverktygen 
processkartläggning och värdeflödesanalys. Den första frågan ger även stöd till 
och leder till vidare åtgärder i den andra frågan som handlar om hur de dokument 
som blev nödvändiga att ha kvar kan standardiseras, och därigenom skapa en 
effektivare dokumenthanteringsprocess. Till den andra frågan appliceras tankarna 
från Leanverktygen; standardiserat arbete, visuell styrning och 
leverantörssamverkan. 

 
 
3.2 Processkartläggning av nuvarande tillstånd 
Som startpunkt för företagets transformation väljs en process eller ett värdeflöde 
ut och en karta ritas över det nuvarande tillståndet. Nulägeskartan visar företagets 
utgångsläge och dokumenterar hur arbetet i företaget är organiserat samt hur det i 
dagsläget fungerar (Keyte & Locher, 2008). Beträffande administrativa processer 
kan kartan visa hur dokument flödar genom försörjningskedjan samt hur de 
hanteras och vilken information som tillförs dem. Kartan i sig löser inga problem 
utan dess uppgift är att åskådliggöra och samla information om en process för att 
kunna identifiera problem i företagets arbetsflöden. Kartan gör det även möjligt 
att se att förbättringar sker då arbetet fortskrider (Keyte & Locher, 2008). 

När nulägeskartan är skapad avslöjar den slöserier och det är lätt att direkt vilja 
sätta igång med lösningar på enskilda isolerade problem. Detta gynnar dock inte 

Figur 3. Teorin ger stöd åt besvarandet av rapportens 
frågeställningar. Svaret på fråga 1 leder till fråga 2. 
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det primära målet att skapa ett Leanvärdeflöde (Liker & Meier, 2006). Istället bör 
ett framtida önskat tillstånd tänkas ut för att skapa en riktning på förbättrings-
arbetet. När det framtida tillståndet införs försvinner många av de nuvarande 
problemen mer eller mindre per automatik. Nulägeskartan utgör således endast en 
grund för en karta över det framtida tillståndet, vilken utarbetas efter vidare 
värdeflödesanalyser (Liker & Meier, 2006). 

 
3.3 Värdeflödesanalys 
För att kunna eliminera slöserier och minimera all onödig dokumenthantering 
måste en analys göras av produktionssystemets nuvarande tillstånd, där värde skiljs 
från slöseri. Analysen kan till exempel göras med avseende på genomloppstider, 
omställningstider, mellanlager, resursutnyttjande och pålitlighet i processer (Lean 
Forum, 2007). Inom Lean talar man om två övergripande värdeskapande 
aktiviteter (Keyte & Locher, 2008): 

• Aktiviteter som skapar värde som kunden uppfattar.  
• Aktiviteter som inte skapar värde som kunden uppfattar, men som är 

nödvändiga för att stödja verksamheten.  

De flesta av de administrativa processerna på ett kontor är av det senare slaget. 
Därför måste man förstå kontorets värdeflöde för att kunna skilja det som är 
slöseri från det som är värdefullt (Keyte & Locher, 2008). 

3.3.1 Slöserianalys 

Toyota, som kan ses som Leanfilosofins moder, identifierade sju stora slöserier 
och det har senare tillkommit en åttonde vilken inkluderas i listan nedan (Liker & 
Meier, 2006). Inom Lean utgör dessa numera åtta klassiska områden där slöseri 
och spill ofta förekommer, dessa tillämpas även på administrativa stödprocesser 
(Larsson, 2008). Nedan listas områdena och exempel ges på hur dessa kan ta sig 
uttryck på kontoret, inbegripet vissa lösningsförslag (Keyte & Locher, 2008; 
Larsson, 2008): 

1. Överproduktion – Att producera mer, tidigare eller snabbare än vad som 
behövs i nästa processteg eller vad kunden önskar. Att handlägga ett ärende 
och skriva ut papper innan nästa person är redo att ta sig an det skapar 
obalans, överbelastning och binder upp resurser.   

2. Lager  – Halvfärdiga administrativa tjänster som befinner sig i ett tillstånd 
som kan liknas vid ”produkter i arbete”. Lådor fulla med ärenden, 
broschyrer, rapporter såväl elektroniskt som i papper. Så mycket som 
möjligt av de pågående ärendena bör avslutas för att eliminera 
administrativa vänte- och ställtider. 

3. Väntetid – Downtime i datasystemet, systemets responstid, attester och 
godkännande från andra, information från kunder och leverantörer. Kan 
också vara i form av onödigt sökande efter information och data som kan 
elimineras genom gemensamma servrar och ordning och reda på kontoret. 
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4. Transporter och överföring – Förflyttning av papper. För många attester eller 
omfattande e-mail-bilagor. Kan även vara dåligt integrerade system-
lösningar som gör att kostsam tid går åt till att överföra information 
manuellt från ett system till ett annat. 

5. Överbearbetning eller felaktiga processer – Överarbete kan vara extra kopior, 
omfattande rapporter, tidrapporter och reseräkningar. Felaktiga stöd-
processer eller dokument som inte uppfyller kundens krav kan orsaka 
onödiga dubbelkontroller och orsaka missnöjda kunder som får lägga tid på 
att påtala bristerna. 

6. Onödig rörelse – Hur medarbetarna förflyttar sig. Genom att placera 
administrativa stödprocesser och dess hjälpmedel på ett genomtänkt sett 
kan onödiga förflyttningar minskas, som exempel till eller från kopiatorn, 
skrivaren och centralarkivet. 

7. Defekter – Alla former av fel så som felregistreringar, designfel, ändrade 
konstruktionsritningar, fakturafel, medför slöseri i form av omarbete och 
förseningar samt resulterar i onödiga kundsamtal och besvikna kunder. 

8. Outnyttjad kreativitet – Medarbetarna besitter mycket kunskap, idéer och 
förmågor att ta vara på. Begränsat ansvar, begränsade befogenheter för 
uppgiften, olämplig utrustning till förfogande eller för hård styrning och 
kontroll kan resultera i missnöjda medarbetare, kunder och leverantörer 
vilket utgör en allvarlig form av spill och slöseri. 

När slöserier i kontorsmiljön har identifierats och arbetet med att åtgärda dem ska 
starta, bör inte alla åtgärder genomföras på en gång. I denna situation ger 
värdeflödesanalysen bra stöd och hjälper företaget att samla resurser kring de mest 
kritiska områdena som kräver omedelbara ingrepp (Keyte & Locher, 2008). 

3.3.2 Framtida tillstånd 

När analysen av företagets nuvarande situation är genomförd används den 
utformade kartan över det nuvarande tillståndet som grund till att rita en karta 
över ett framtida önskat tillstånd (Keyte & Locher, 2008). Den nya kartan 
beskriver hur värdeflödet borde fungera efter en viss tid och används för att leda 
förändringen mot en ny utformning av värdeflödet, innehållande den avsedda 
höjda prestationsförmågan. Detta är ledningens chans att omdefiniera 
verksamheten för att möta de affärsmål gällande kostnader, service och kvalitet 
som marknaden uppfattar (Keyte & Locher, 2008). 

Keyte & Locher (2008) föreslår några viktiga frågor att ha med sig vid 
utvecklandet av ett framtida tillstånd. Dessa hjälper till att identifiera de 
möjligheter som finns att tillämpa: 

• Vad behöver kunden egentligen? Vem behöver processens output, och när? Vad 
skapar kundvärde? 

• Vilka steg skapar värde respektive ger upphov till slöseri? Varför genomförs de 
nuvarande stegen och vilka antaganden ligger bakom processens nuvarande 
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utformning? Kan vi göra något annorlunda, eller ta bort något, och ändå 
tillfredställa kundbehoven? 

• Vilka processförbättringar är nödvändiga för att uppnå det framtida tillståndet? Att 
åstadkomma en förändring kräver en aktivitet, eller kaizen.	  Begreppet 
kaizen, är ett japanskt ord som talar om att ta små steg av ständiga 
förbättringar vilka bygger på varandra och skapar mer värde i 
organisationen (Sörqvist, 2004). Medan kartan över det framtida tillståndet 
utvecklas identifieras sådana kaizen-uppgifter (Keyte & Locher, 2008). 

3.3.3 Att utforma den administrativa stödprocessen 

Larsson (2008) menar i sin bok Lean Administration, att när den administrativa 
stödprocessens utformning ska analyseras är det bra att ha några av Leans 
principer i bakhuvudet. Här redogörs för de fyra principer som enligt Larsson 
(2008) direkt kan relateras till administration. Dessa tankar tillämpas även i denna 
studie: 

• Utforma en efterfrågestyrd administrativ stödprocess. Producera endast när 
och vad kunden behöver. 

• Skapa en administrativ kultur där det är lätt att göra rätt och svårt att göra 
fel, så att defekta tjänster och dokument inte når kunden. 

• Standardisera och stabilisera den administrativa stödprocessen. Detta lägger 
grunden för att arbeta med ständiga förbättringar. 

• Använd teknologi på rätt sätt så att den tjänar och stödjer människorna och 
processerna. Inför teknologin först efter att de administrativa processerna 
har förenklats.  

 
3.4 Standardiserat arbete ger stabila processer  
Det finns många problem i verksamheters processer där grundorsaken är stora 
variationer, många processer saknar dessutom nästan helt styrning (Sörqvist, 
2004). Kan man minska variationen i processens output får man en stabilare och 
mer pålitlig process där det även blir lättare att identifiera nya förbättrings-
områden. Stabiliteten möjliggör att problem som uppstår kan identifieras som 
kroniska eller bara tillfälliga (Sörqvist, 2004). Stabilitet definieras som förmågan att 
kunna producera ett konstant resultat över tid. Pålitligheten i hur utrustningen 
presterar är viktig och styrker förmågan att kunna möta kundernas krav med en 
konsekvent kvalitet på output (Sörqvist, 2004).  

Motsatsen instabilitet är resultatet av variationer i processen vilket kan bero på 
flera faktorer som till exempel dåligt underhåll som resulterar i stopp eller att det 
inte finns en standard för hur saker skall göras. Att ha ett standardiserat arbetssätt 
utgör därmed ett grundverktyg för att identifiera och eliminera slöserier (Liker & 
Meier, 2006). 

Liker & Meier (2006) menar att bilden av standardiserat arbete traditionellt ses 
som en byråkrati av ”tvångsåtgärder”, med tidtagarur och operatörer som 
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övervakas och måste följa exakta regler, varpå de blir robotar och tappar sin egen 
kreativitet, flexibilitet och innovationsförmåga till förbättringsarbete. Men studier 
av Toyota visar motsatsen: Standardisering är startpunkten för ständiga 
förbättringar. Toyota har skapat en ”möjliggörande” byråkrati där även 
medarbetarna utvecklas (Liker & Meier, 2006). 

Standardisering kan göras på fel sätt genom att bara skriva arbetsinstruktioner som 
plastas in och hängs upp vid maskinerna, men som ingen följer. Rätt sätt däremot 
är att använda standardiserat arbete till att få en bättre arbetsprocess, reducera 
slöserier och kontinuerligt förbättra processen (Liker & Meier, 2006). I 
traditionella metoder är standarden den ultimata nivån man strävar efter att uppnå, 
men i Lean förväntas framtida resultat vara bättre än standarden (Liker & Meier, 
2006). Detta stämmer även med vad Larsson (2008) anser; att standarder är 
grunden för att framgångsrikt arbeta med ständiga förbättringar. Med 
standardiserat arbete menas alltså att det som för närvarande är det bästa möjliga, 
mest prestationsdugliga och effektiva processen utformas och standardiseras. 
Standarden beskriver vad som ska göras samt hur och när (Lean Forum, 2007).  

3.4.1 Ställtidsreducering 

Ett sätt att erhålla stabilare processer är att reducera ställtider. Ställtid är den tid 
det tar att ställa om utrustningen från tillverkning av en sorts artikel till en annan 
eller från en aktivitet till en annan (Lean Forum, 2007). Fördelarna med att korta 
ställtiden är att mindre tid slösas på omställningar samt att flexibiliteten – 
förmågan att skifta mellan produktvarianter – förbättras. Det ger en snabbare 
genomloppstid och ett förbättrat utnyttjande av utrustningen (Lean Forum, 2007). 

Översatt till kontorsmiljön beskriver Keyte & Locher (2008) att ställtiden till 
exempel kan bestå i att samma skrivare används för både fakturor och rapporter, 
det kan då ta flera minuter att gå till skrivaren, byta ut blanketter och skriva ut 
fakturan. Det kan även vara att gå till arkivet för att hämta en viss dokumentation 
innan arbetsuppgiften kan påbörjas (Keyte & Locher, 2008). Ett annat exempel är 
att byta mellan olika program och skärmbilder på datorn, eller att gå in och söka 
fram en viss information via internet eller affärssystemet (Larsson & Gonzalez-
Rivas, 2010). Här kan även nämnas en slags mental ställtid som är mycket svår att 
mäta. Om en person måste lägga ner sin arbetsuppgift för att ta tag i någonting 
annat så kan det ta några minuter att sätta sig in i frågan igen när arbetet ska 
återupptas (Keyte & Locher, 2008). 

3.4.2 Poka Yoke 

Ytterligare ett redskap för stabilare processer är verktyget Poka Yoke, vilket är ett 
japanskt ord som brukar översättas fel-säkring, misstags-säkring eller, det mer 
positivt klingande, rättsäkring (Lean Forum, 2007). Genom detta verktyg ges 
arbetarna en förebyggande assistans mot att göra fel och misstag. Poka Yoke 
innebär ett sätt att tänka där ett fel som uppstår inte beror på arbetaren utan på 
systemet eller metoden som används för att utföra uppgiften (Liker & Meier, 
2006).  
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Genom bra metoder byggs kvalitet vid källan in där åtgärder vidtas för att 
säkerställa att fel eller avvikelser inte kan inträffa, eller belysa ett fel som uppstått 
(Nicholas & Soni, 2006). Syftet med Poka Yoke är att förhindra att felaktiga 
produkter produceras och skickas vidare i flödet. Det kan till exempel uppnås 
genom checklistor, hur detaljer konstrueras eller hur maskiner ställs in. Det finns 
tre typer av Poka Yoke enligt Lean Forum (2007): 

1. Kontakt – Handlar om fysiska egenskaper, till exempel att en detalj 
konstrueras så att den bara passar på ett sätt. Då upptäcks kontakt eller 
ickekontakt. 

2. Konstant antal/mängd – Det kan till exempel vara att ett visst antal utförs, 
annars ges en varningssignal eller att det inte går att klicka vidare om ett 
datafält inte har fyllts i korrekt.   

3. Utförandesekvens – Säkerställer att processteg utförs i en bestämd ordnings-
följd. Det kan till exempel vara en checklista för piloter eller att på ett 
logiskt sätt fylla i ett formulär. 

En bra Poka Yoke-lösning ska vara billig, enkel att använda, specifik för behovet 
och utvecklad av brukarna själva (Lean Forum, 2007). 
 

3.5 Visuell styrning 
I en Leanbaserad arbetsmiljö används ofta flera olika hjälpmedel för att 
kommunicera information och styra det som ska utföras. Informationen ska vara 
visuellt överskådlig, tydlig och synlig (Parry & Turner, 2006; Liker & Meier, 2006). 
Den som arbetar ska enkelt kunna se och få en lägesinformation (Lean Forum, 
2007). Lean Forum (2007) ger flera exempel på vad visuell styrning kan handla 
om. Ofta består det av enkla uppfinningar som signalerar hur arbetet ligger till, 
vad som är rätt och fel, vad som är gjort eller ogjort. Visuell styrning kan handla 
om att visa mål och nyckeltal, olika märkningar, tavlor och färgkoder eller att ett 
märke flyttas till ”nästa” då en operation har utförts. Dessa olika visuella system 
kan ses som styrkort som ger omedelbar återkoppling och kan användas för att 
förutsäga en sannolik utgång om inga åtgärder vidtas (Parry & Turner, 2006). 
Enligt Liker & Meier (2006) finns här en motsättning i dagens datorisering och 
idealet om det papperslösa kontoret, där mer och mer uppgifter flyttas online. 
Sker arbetet i en dator, eller om det gäller andra dokument och manualer, är det 
därför av stor vikt att den visuella layouten är väl genomtänkt, logisk och 
användarvänlig. Dessa kan då fungera som visuella verktyg och kommunikations-
hjälpmedel som kan hjälpa till att driva verksamheten och processerna i realtid 
(Parry & Turner, 2006). 

 
3.6 Leverantörssamverkan 
Den process som omarbetas till att bli Lean kommer aldrig bli verkligt Lean förrän 
hela leverantörskedjan har blivit det. Leverantören måsta samverka så att 
processen får rätt input i rätt tid och att det blir rätt från början (Lean Forum, 
2007). Detta kräver en hög grad av samverkan och samarbete med leverantören.  



Teoretisk referensram 

 22 

Beträffande inköp vid utveckling av nya produkter menar Lysons och Farrington 
(2006) att det finns flera fördelar med att involvera leverantören tidigt i processen. 
Samarbetet hjälper till att säkra tillgången på kompetens och teknologi samt det 
ökar förutsättningarna för att produktspecifikationerna uppfylls varpå kvalitén 
förbättras. Bristande kvalitet på inköpta komponenter kan leda till problem hos 
slutkunden varpå stora resurser får läggas på omfattande kontroller av de 
inkommande partierna (Bergman & Klefsjö, 2001). Detta leder till kostnader som 
alltså kan undvikas om inkommande komponenter eller information är rätt från 
början (Wallström och Häggström, 1994). Lean Forum (2007) uppmanar till att 
involvera leverantörer och klargöra vilka input, i form av kvantitet, format, 
förpackning, dokumentation och information, som behövs för att det skall 
fungera i de nya Leanprocesserna. Ställ frågan: ”Vad får vi idag och vad vill vi 
verkligen ha?”  

Leverantören bör ges hjälp att komma igång samt utbildning så att de förstår 
varför förändringen genomförs. Det kan behövas en medveten satsning på 
leverantörsutveckling då en process ska standardiseras eller vissa tekniska 
förändringar i arbetssättet måste genomföras (Lysons & Farrington, 2006). 
Genom att även vara beredd att kompromissa och lyssna till andra synpunkter kan 
kanske ännu bättre lösningar upptäckas. I ett nära leverantörssamarbete kan 
kunskap och information delges mellan företagen och möjligheter till gemensam 
problemlösning öppnas (Lysons & Farrington, 2006). Leverantören är den 
verkliga produktspecialisten och den som arbetar i processen har bäst 
förutsättningar att upptäcka förbättringsmöjligheter (Bergman & Klefsjö, 2001). 

Leverantörssamverkan är lika viktigt som att samarbeta med sina kunder. 
Misslyckas man här reduceras många av de fördelar som kan uppnås genom Lean 
(Lean Forum, 2007). 
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4 Empiri och analys 
Detta kapitel inleds med en nulägesbeskrivning av hur den nuvarande dokumenthanterings-
processen fungerar. Detta följs av en analys över vilka slöserier som kan identifieras i den 
nuvarande processen. Efter det återges det framtida tillståndet vilket utgör det mål mot vilket 
författarna har arbetat. Därefter analyseras hur det önskade läget skall uppnås. 
 
4.1 Bakgrund 
I förstudien hos fallföretaget 2B genomfördes intervjuer och observationer, den 
insamlade empirin hjälpte författarna att identifiera bakgrunden till uppkomsten 
av problemet med företagets ineffektiva dokumenthantering. 

2B har vuxit kraftig och snabbt sedan starten 2005, samtidigt har kundernas krav 
ökat i takt med att de arbetat med kvalitetssäkring och förbättringar i sina 
processer. När en kund har ställt krav på till exempel ett speciellt materialcertifikat 
eller en ytterligare bekräftelse på att toleransmått är uppfyllda, har 2B snabbt löst 
problemet och lagt till ett sådant efterfrågat dokument. Detta fungerade till en 
början men när organisationen och arbetsbördan växte, och uppdragen blev fler 
samt olika kunder ställde olika krav blev arbetssituationen ansträngd. Det gick åt 
för mycket tid och resurser till att lösa uppkomna problem och försöka tillgodose 
kundernas differentierade önskemål. I det läget märktes avsaknaden av ett 
standardiserat och genomtänkt arbetssätt allt mer.   

 

4.2 Nuvarande dokumenthanteringsprocess 
Studien fortsatte med att empirin analyserades och matchades mot teorin. 
Leanverktyget ”processkartläggning” användes varpå en förenklad processkarta 
ritades för att ge en bild av nuläget och kartlägga företagets nuvarande arbetssätt. 
Nulägeskartan visar företagets utgångsläge och dokumenterar hur arbetet i 
företaget är organiserat samt hur det i dagsläget fungerar (Keyte & Locher, 2008). 
Här beskrivs hur arbetet går till och i figur 4 ges en bild över hur dokument-
hanteringen i utfallsprovsprocessen ser ut i nuläget. Illustrationen visar ett 
exempel på ett fall med de tre vanligast förekommande dokumenten, men i vissa 
fall beroende på kundens önskemål, kan upp till fem olika dokument hanteras i 
processen. 

Processen startar 
Processen med utfallsprover startar redan på offertstadiet. Att utfallsprover skall 
levereras är vanligen inkluderat i det avtal som upprättats mellan kund och 
leverantör i alla led. I dessa avtal regleras även vilken dokumentation kunden skall 
få tillsammans med sina utfallsprover. När 2B fått en affär initieras processen 
genom att kunden lägger en beställning av utfallsprover. Kunden väljer antalet 
prover som de vill ha levererade och anger en önskad leveransdag. 2B kontrollerar 
beställningen så det är i enlighet med vad som offererats och kontaktar sedan sin 
leverantör för att kontrollera om kundens önskade leveransdag kan bekräftas. 
Antingen meddelar man kunden ett nytt datum för leverans eller bekräftar det 
kunden föreslagit, beroende på beläggning i leverantörens produktion.  
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Figur 4. Nulägesbeskrivning för dokumenthanteringen i utfallsprovsprocessen. 
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Hos leverantören 
När utfallsproverna är tillverkade hos leverantören kontrolleras dessa i enlighet 
med ritningens kravspecifikation. Detaljerna märks med siffrorna 1 till och med 5 
(i detta beskrivna exempel antas att fem stycken prover är beställda). Alla mått 
mäts upp och dokumenteras i 2Bs mätprotokoll. Detta mätprotokoll är en form av 
mall i Word som alla 2Bs leverantörer har sparat, för att kunna leverera 
mätresultaten på ett av 2B önskvärt sätt. Om det är fler än 5 detaljer och/eller fler 
än 20 mått att kontrollera per detalj, utgörs mätprotokollet av flera A4-sidor. Ett 
exempel på ett mätprotokoll kan ses i bilaga 1. Exemplet i bilagan innehåller 20 
detaljer och 19 mått per detalj och utgörs av 5 sidor. 

I samband med uppmätningen av proverna skapas även uppmätningsritningen. 
Denna ritning blir nu den gällande ritningen för detaljerna, där varje mått 
markeras med en siffra. Siffrorna återfinns på mätprotokollet så att varje mått är 
lätt att härleda mellan ritning och mätprotokoll. Detta system säkerställer att mått 
som är exakt lika på ritningen ändå kan särskiljas, vilket underlättar för alla 
inblandade parter. Ett exempel på uppmätningsritning går att se i bilaga 2.  

Även ett materialcertifikat bifogas, vilket är ett dokument som innehåller 
information om vad detaljerna är tillverkade av för ämne. Certifikatet specificerar 
vilka metallegeringar materialet innehåller samt ibland även materialets hållfasthet. 
Detta dokument får 2Bs leverantörer i sin tur av sina underleverantörer, vilka 
levererar materialet. Se bilaga 3 för ett exempel på materialcertifikat. 

Med alla utfallsprover bifogas alltså; mätprotokoll, uppmätningsritning samt 
materialcertifikat. I vissa fall, beroende på kundes önskemål, bifogas även 
artikelspecifika kontrollinstruktioner samt ”Capability Process Index”-värden 
(CPK-värden) på ritningsmått. Dessa två dokument återges inte i exemplet i figur 
4 eftersom de inte efterfrågas av samtliga kunder och då inte alltid är inkluderade i 
processen. Capability Process Index (CPK) är en form av duglighetsindex som 
används inom statistisk processtyrning. Tillåtna gränsvärden sätts ut och kontroll 
sker sedan för att se om komponenterna är tillverkade inom givna toleranser samt 
i stabila processer. En mer detaljerad beskrivning av CPK finns att läsa i bilaga 4. 

Hos 2B 
Dokumenten skickas utskrivna, fysiskt med godset, från leverantörerna. Kopior på 
dokumenten anländer också i förväg via e-post till 2B. Enligt 2Bs mall för 
mätprotokoll som leverantörerna använder finns det instruktioner för att de 
dokument som skickas elektroniskt skall sändas till 2Bs ”info-adress”. En adress 
som inte är personknuten utan är tillgänglig för flera personer på 2B. Dock sker 
det oftare att den person som beställt proverna får dokumenten direkt till sin 
personliga e-post, i stället för den gemensamma inkorgen. När dokumenten anlänt 
elektroniskt till 2B sparas de ner på servern efter företagets egen standard. Varje 
kund har sin mapp på serven. I varje kundmapp finns undermappar där alla 
utfallsprovsdokument från leverantörerna sparas ner. Denna mapp kallas ”upl lev” 
(utfallsprov från leverantör). 

När proverna ankommer till 2B övergår ansvaret från inköpare till kvalitets-
ansvarig. De flesta utfallsprover kontrolleras av kvalitetsansvarig men under vissa 
perioder, beroende på övriga arbetsuppgifter och mängden utfallsprover, 
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kontrolleras utfallsproverna även av två andra anställda vid 2B. Kontrollen sker 
genom att detaljerna kontrollmäts. Ibland utförs stickprov och ibland mäts alla 
mått på alla detaljer. Rent praktisk används inte det utskrivna mätprotokollet som 
följer med godset, annat än som en säkerhet att visa rätt dokument till rätt gods. 
Istället används mätprotokollet som leverantören skickat elektroniskt och som nu 
finns sparad på 2Bs server. Detta protokoll kopieras till en ny mapp som heter 
”upl kund” (utfallsprov som ska skickas till kund). Protokollet uppdateras med de 
nya mätvärden som mätningarna på 2B gav. Den nya kopian av mätprotokollet 
utgör nu det mätprotokoll som senare skickas till kund. 

Mätprotokollet innehåller förutom information om ritningsmåtten även kund, 
leverantör, ordernummer, ritningsutgåva, antal prover, mätdagens datum, vilka 
mättekniker samt vilka mätinstrument som använts vid de olika mätningarna. En 
del av denna information måste ändras av 2B. Information som till exempel ”kund 
2B” ändras till ”leverantör 2B”, för att korrekt information skall gå vidare till nästa 
steg i försörjningskedjan. Utgörs mätprotokollet av sex sidor måste sådan 
information skrivas in sex gånger. Dessa ändringar görs i samband med att de nya 
mätresultaten förs in. Det exempel på mätprotokoll som visas i bilaga 1 är så som 
det ser ut då det anländer från en leverantör. 2B ansvarar för kvalitén mot sina 
kunder och har därför valt att ej vidarebefordra gods och dokument direkt från 
sina leverantörer utan kontroller. Av denna anledning genomförs 
kontrollmätningar.  

CPK-protokollen genomgår en mycket liknande process som mätprotokollet. 
Leverantören lägger grunden för innehållet men vissa justeringar genomförs på 
2B. Data i form av mått och toleranser förekommer både på mätprotokollet och 
CPK-protokollet, men protokollen har i nuläget ingen koppling till varandra varpå 
samma värden måste skrivas in manuellt två gånger. Även detta dokument sparas i 
leverantörens mapp ”upl lev” samt kopieras över till kundens mapp ”upl kund” 
för att smidigare ändra i ett dokument än att skapa ett helt nytt. 

Utöver arbetet med kontrollmätningar kontrollerar även 2B att materialcertifikaten 
är korrekta genom att röntga detaljerna. Detta sker i samband med 
kontrollmätningarna och utförs genom att en röntgen, spektrometer, placeras mot 
ytan på en av utfallsprovsdetaljerna. Spektrometern visar sedan på sin display hur 
många procent av olika grundämnen som artikeln innehåller. Denna operation 
säkerställer att metallegeringarna verkligen innehåller det som certifikaten 
specificerat och utlovat. Från spektrometern finns möjlighet att få dokumentation 
på det som är kontrollmätt. 2B har dock i nuläget nöjt sig med att konstatera att 
materialet är korrekt, men önskar framöver utarbeta en rutin för att dokumentera 
resultaten från spektrometerkontrollen.  

Originaldokumenten från leverantörerna som sparas i mappen ”upl lev” möjliggör 
att det i efterhand går att gå tillbaka för att kontrollera om några mått avvikit 
onormalt mellan leverantörens och 2Bs mätningar. Även antalet mätta mått, det 
vill säga hur många stickprov som genomförts på 2B, går på samma sätt att 
kontrollera. Även materialcertifikat samt uppmätningsritning kopieras till mappen 
”upl kund” vilket är den mapp som innehåller alla dokument som senare skall 
skickas till kund. Just materialcertifikat och uppmätningsritning sparas över som 
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de är utan justeringar eftersom det inte är aktuellt att ändra informationen på dessa 
dokument. 

Till kund 
När kontroller av proverna är klara och dokumenten färdiga, förbereds utskrifter 
av alla dokument från ”upl kund”. Dokumenten sammanställs och bifogas med 
godset, det vill säga med utfallsproverna. Proverna packas och märks upp 
ordentligt för att minimera risken att proverna försvinner bland annat gods. Sedan 
skickas dessa till kund. Efter kundens egna kontroller godkänns utfallsproverna 
om inget onormalt förefaller. Därefter lägger kunden en ”vanlig” order för större 
produktion av aktuell artikel. Om proverna ej godkänns av kunden så beställs nya 
utfallsprover, alternativt vid mindre oenigheter, läggs en vanlig order ändå men 
med en kommentar om att något skall förändras jämfört med utfallsprovernas 
skick. 

 

4.3 Analys av nuläget – slöserieanalys 
För att kunna eliminera slöserier och minimera all onödig dokumenthantering 
måste en analys göras av produktionssystemets nuvarande tillstånd, där värde skiljs 
från slöseri (Keyte & Locher, 2008). Utifrån de 8 slöserier som beskrivits i 
teorikapitlet, där slöseri och spill ofta förekommer, kunde författarnas 
erfarenheter och insamlade empiri matchas mot teorierna inom området. För att 
uppfylla rapportens syfte och besvara frågeställning 1, användes Leanverktygen 
värdeflödesanalys och slöserianalys till att analysera 2Bs nuvarande 
dokumenthanteringsprocess. Matchningen avsåg att svara på fråga 1 som handlar 
om att identifiera och eliminera slöseri för att minimera dokumenthanteringen i 
utfallsprovsprocessen. Författarna fann ej alla typer av slöserier som onämnts av 
Keyte och Locher (2008) samt Larsson (2008), men områdena nämns ändå nedan 
för att tydliggöra vad som identifierats respektive vad som inte identifierats.  

1. Överproduktion – Dokumenten tillhörande utfallsprover styrs exakt efter vad 
kunden önskar (efterfrågan) och dokumenten färdigställs nära inpå 
utleverans. Dock finns en form av överproduktion i det att leverantörerna 
bifogar alla dokument fysiskt med godset. Dessa dokument nyttjas inte av 
2B utan företaget använder endast de elektroniskt skickade dokumenten. 
Behovet är endast att godset skall vara tydligt märkt med ritningsnummer. 

2. Lager – Halvfärdiga dokument kopplade till utfallsproverna kan liknas vid 
produkter i arbete. Då varje artikel innefattas av minst tre pågående 
dokument (mätprotokoll, ritning och materialcertifikat) medför det köer 
och därmed ett ökat lager.  

3. Väntetid – Även detta område kan härledas till mängden dokument 
eftersom fler dokument tar längre tid att hitta och hantera, både fysiskt och 
i datorn. Även den mentala ställtiden förlängs för varje tillagt dokument, då 
personalen ska sätta sig in i vad som står på dokumenten och hantera dem 
därefter.   

4. Transporter och överföring – Det nuvarande arbetssättet kräver som minst tre 
bilagor per artikel. Tidsåtgången vid överföringen via e-post bör ej ses som 



Empiri 

 28 

ett problem då det är förhållandevis små filer som skickas, dock kräver det 
att leverantören bifogar den mängd filer som efterfrågas. Övriga över-
föringar från e-post in till de olika mapparna på servern är tidskrävande, då 
flera dokument per artikel skall sorteras in. E-post som vidarebefordras 
internt på grund av att filer skickats till fel adress utgör slöseri. 

5. Överbearbetning eller felaktiga processer – Då det är tydligt styrt vad kunderna 
kräver samt att rutinerna för att leverera efter kundkraven fungerar bra, 
fann författarna inget slöseri inom detta område. Dock fann författarna 
vissa processer där onödigt och dubbelt arbete förekom. Se exemplet 
nedan vid punkt 7 defekter. Detta visar tecken på en felaktig process.  

6. Onödig rörelse – Desto fler dokument som används i processen, desto fler 
dokument skall hanteras. Det är fler dokument att öppna, justera, skriva ut 
samt att spara in i rätt mappar.  

7. Defekter – Då samma information skall fyllas i på flera områden ökar risken 
för slarv och därmed fel som kan leda till omarbete och förseningar. Av 
dokumenten i utfallsprovsprocessen innehåller mätprotokollet flest antal 
kopior där olika information skall fyllas i på olika ställen. Som ett exempel; 
i mätprotokollet i bilaga 1 måste samma ritningsnummer fyllas i på 5 olika 
ställen. Detsamma gäller för flera olika sorters information så som 
leverantörsnamn, datum, mättekniker, benämning med mera. 

8. Outnyttjad kreativitet – Då detta område kopplar mot de mjukare värdena, 
människorna, ansåg författarna att aktionsforskningen pågått för kort tid 
för att säkerställa att slöserier inte förekom. De andra områdena 
identifierades lättare genom deltagande i arbetet, men mer tid kan behövas 
för att identifiera om medarbetarnas kreativitet tas tillvara eller ej. Dock 
identifierades något som författarna såg som outnyttjade möjligheter. Om 
mätresultaten med små medel skulle sammanställas på ett annat sätt, skulle 
det förenkla spårbarheten och göra statistiken av historiska mätdata mer 
tillgänglig. 

Den första frågeställningen lyder:  

Hur kan teorier inom Lean Administration användas för att eliminera slöserier och minimera 
dokumenthanteringen i de administrativa stödprocesserna till arbetet med utfallsprover? 

I och med slöserianalysen av företagets nuvarande dokumenthanteringsprocess 
kunde fråga 1 delvis besvaras. De Leanverktyg som hittills tillämpats ligger till 
grund för och ger stöd till besvarandet. Svaret är att teorier inom Lean 
Administration kan användas till att identifiera slöserier, vilket leder till att 
slöserierna sedan kan elimineras då vidare åtgärder vidtas. Leanverktygen avslöjade 
slöserier i arbetssättet, men slöserierna har i detta skede av studien ej ännu 
eliminerats. Att identifiera slöserierna är dock en förutsättning för att kunna 
eliminera dem (Larsson & Gonzalez-Rivas, 2010). 
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4.4 Framtida tillstånd – önskat läge 
Med hjälp av Leanverktygen slöserianalys och värdeflödesanalys kunde den 
nuvarande dokumenthanteringsprocessen analyseras och slöseri respektive värde 
identifieras. Processkartan som utformades över det nuvarande tillståndet låg 
sedan som grund till att rita en karta över ett framtida önskat tillstånd. Den nya 
kartan beskriver hur värdeflödet borde fungera efter en viss tid och används för 
att leda förändringen mot en ny utformning av värdeflödet, innehållande den 
avsedda höjda prestationsförmågan (Keyte & Locher, 2008). 

Syftet med detta examensarbete är att, baserat på Lean Administration, ge förslag 
på ny dokumenthantering för de administrativa stödprocesserna tillhörande 
utfallsprover. För att det tänkta nya förslaget skulle ha god passform för 
verksamheten diskuterade författarna med företaget hur ett framtida tillstånd 
kunde se ut. Mot bakgrund av de identifierade slöserierna samt genom att även 
stämma av med företagets förväntningar och mål upprättades en förenklad bild 
över det önskade läget, vilket är det framtida tillstånd som skall uppnås genom 
detta examensarbete. 2B och författarna ansåg tillsammans att en standardiserad 
dokumentmall som sammanställer och ersätter dagens olika kvalitetsdokument 
skulle vara önskvärt. Här föreslogs Excel som ett givet redskap då det är ett 
etablerat program med möjlighet att programmera kopplingar mellan olika data 
och dokument.  

Figur 5 visar en bild av det önskade läget i dokumenthanteringsprocessen. Här 
illustreras denna önskan om att endast en samlad dokumentmall per artikel av 
utfallsprover ska anlända från leverantörerna. Detta nya dokument, Excelmallen, 
skall sedan enkelt kunna justeras hos 2B, med införande av tillkommande mätdata, 
för att sedan skickas med utfallsproverna till kund. Det framtida tillståndet är i 
stora drag likt den process som används idag för att hantera utfallsprover. 
Skillnaderna kan studeras i en jämförelse mellan figur 4 och figur 5. I figur 5 
illustreras skillnaderna genom att flera dokument nu ersatts av en Excelmall som 
endast skickas elektroniskt mellan leverantören och 2B. Tidigare, i den nuvarande 
processen, skickades tre olika dokument både elektroniskt och fysiskt med godset. 
Det fysiska flödet av dokument illustreras av svarta pilar, vilka i figur 5 alltså är 
borttagna mellan leverantören och 2B.  

Figur 6 ger en förenklad sammanfattande bild av nuläge respektive önskat läge. 
Här illustreras hur flera dokument anländer från leverantören till tradingföretaget, 
där omfattande bearbetning görs innan dokumenten skickas vidare till kund. I det 
önskade läget visas en betydligt smidigare process där endast en samlad 
dokumentmall anländer till tradingföretaget, varpå enklare justeringar görs innan 
dokumentet skickas vidare till kund. 
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Figur 5. Önskat läge för dokumenthanteringen i utfallsprovsprocessen. 
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Figur 6. Sammanfattande bild av nuläge respektive önskat läge 

När det framtida tillståndet väl har uppnåtts har de identifierade slöserierna 
eliminerats genom vissa åtgärder och lösningar. Hur det framtida tillståndet skall 
nås beskrivs i följande delkapitel. 

 

4.5  Analys av det önskade läget 
För att uppnå det framtida önskade läget måste åtgärder vidtas. De identifierade 
slöserierna måste elimineras och den nya dokumenthanteringsprocessen upprättas. 

Syftet i denna studie är att; baserat på Lean Administration ge förslag på ny 
dokumenthantering. Frågeställning 1 talar om att; för att uppnå det måste slöserier 
elimineras. Frågeställning 2 talar om att; dokumenthanteringen ska standardiseras 
för att ett bra förslag ska kunna ges. Liker och Meier (2006) säger; att 
standardisera sina processer är ett sätt att eliminera slöserier. Författarna ansåg 
därför att; som ett medel för att nå och uppfylla syftet skulle lämpligen en 
standardiserad dokumentmall kunna användas. Mallen skulle därmed utgöra ett 
verktyg till att eliminera de tidigare identifierade slöserierna: 

Överproduktion – En form av överproduktion identifierades i det att 
leverantörerna bifogar alla dokument fysiskt med godset.  
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Lösning – För att eliminera den överproduktion som i nuläget sker bör därför en 
utskriftsfunktion byggas in i den tilltänkta nya mallen, som endast skriver ut en 
speciell sida som kan användas för att märka godset.      

Lager – Halvfärdiga pågående dokument. Väntetid – Fler dokument tar längre 
tid att hitta och hantera, både fysiskt och i datorn.  

Lösning – Den mall som leverantörerna i dagsläget använder för att skapa sina 
mätprotokoll bör bytas ut mot en som kan eliminera de slöserier som tidigare är 
nämnda. Mallen skall klara att innehålla den information som idag skickas med 
flera dokument. Uppmätningsritning och materialcertifikat skall alltså ingå i 
samma dokument som mätprotokollet där uppmätningarna dokumenteras. På 
detta sätt kan tre dokument ersättas av ett. Vidare skall även mallen kunna 
innefatta det dokument som benämns CPK-protokoll. Vid de tillfällen när 
kunderna kräver att få detta protokoll skall även denna information ingå, och 
finnas tillgänglig i den sammanhållande dokumentmallen. Det skulle då underlätta 
arbetet om bara ett dokument behöver hanteras och all information finns samlad 
på ett ställe. 

Transporter och överföring – Tre bilagor per artikel. Tidsåtgången vid 
överföringen från e-post till servern. E-post som vidarebefordras internt. 

Lösning – Den tilltänkta nya dokumentmallen bör skickas med e-post till 2B. 
Lämpligtvis till den gemensamma adressen för att berörd personal skall kunna ta 
hand om dokumentet utan att e-posten behöver vidarebefordras internt.  

Överbearbetning eller felaktiga processer – I vissa processer förekom onödigt 
och dubbelt arbete. Defekter – Då samma information skall fyllas i på flera 
områden ökar risken för slarv och därmed fel som kan leda till omarbete och 
förseningar.  

Lösning – I mallen bör även kopplingar göras så att all information endast behöver 
fyllas i en gång och dokumentet kopierar informationen med automatik till de 
sidor som är berörda.   

Onödig rörelse – Desto fler dokument som används i processen, desto fler 
dokument skall hanteras. 

Lösning – I en mall kan alla dokument sammanställas till ett dokument. 

Outnyttjad kreativitet – Outnyttjade möjligheter.  

Lösning – Mallen kan och bör även designas för att kunna hantera flera olika 
tillfällen av mätningar, för att förenkla spårbarheten och göra statistiken av 
historiska mätdata mer tillgänglig. Det skulle underlätta arbetet med att jämföra de 
mätresultat som 2B erhåller jämfört med leverantörernas mätresultat. Denna 
jämförelse är möjlig i nuläget men onödigt krånglig då de dokument som skall 
jämföras är sparade på olika platser. 

Analysen av det önskade läget gav svar på vilka processförbättringar som är 
nödvändiga för att uppnå det framtida tillståndet. Därmed kunde kartan över det 
framtida tillståndet leda förändringen mot en ny utformning av värdeflödet (Keyte 
& Locher, 2008).  
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Den andra frågeställningen lyder:  

Hur kan teorier inom Lean Administration användas för att standardisera och effektivisera 
dokument och dokumenthanteringen i de administrativa stödprocesserna till arbetet med 
utfallsprover? 

En standardiserad mall skulle utgöra ett effektivt tillämpligt redskap i upprättandet 
av den nya dokumenthanteringsprocessen. Detta påstående grundade sig på analys 
av empirin och matchning mot teorin, varpå flera av Leanverktygen kunde 
tillämpas vid utformandet av dokumentmallen. Således kunde mallen, som 
byggdes i Excel, utgöra ett medel till att besvara frågorna och uppfylla syftet. 
Excelmallen bidrar därmed till att genomföra förbättringar som är kopplade till 
teorin. Följande kapitel visar hur Excelmallen är uppbyggd, hur den fungerar i 
processen samt hur mallen bygger på Leanteori. 
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5 Excelmallen 
I detta kapitel ges en beskrivning av hur uppbyggnadsprocessen av Excelmallen gick till, vidare 
förklaras hur Leanteori och empiri har samverkat och tillämpats vid utformandet av Excel-
mallen. Vilket följs av en redogörelse för hur Excelmallen är tänkt att användas, dess innehåll 
och funktion. 
 

5.1 Uppbyggandet av Excelmallen 
Vid planeringen av examensarbetet samt under förstudien hos 2B kartlades den 
nuvarande situationen, målen och förutsättningarna. Som ett medel för att nå 
syftet beslutades alltså att en Excelmall skulle tas fram. Detta beslut grundade sig 
på målet att effektivisera och förbättra dokumenthanteringen kring utfallsprover 
samt höja kvalitén på dokumenten i denna process. Detta skulle lämpligen kunna 
uppfyllas genom en standardiserad dokumentmall som ersätter dagens kvalitets-
dokument. Antalet dokument skulle om möjligt minimeras genom att mallen 
skulle klara att innehålla all den information som i dagsläget skickas i flera olika 
dokument. I mallen skulle även valmöjligheter behöva finnas, för att en och 
samma mall skall kunna användas oavsett kundernas differentierade specifika krav 
på medföljande dokumentation.  

Författarna förutsåg tidigt att Excelmallen skulle kräva omfattande tid och 
tankekraft att konstruera. Arbetet strukturerades därför i olika faser som till största 
del skulle genomföras i en given ordning. Tonnquist (2008) skriver i sin bok 
”Projektledning” att en god arbetsstruktur underlättar arbetet med att planera 
aktiviteter och identifiera olika milstolpar eller delmål. För att förenkla arbetet 
delades alltså uppbyggandet av Excelmallen upp i följande faser:  

• Fas 1 – Grundläggande layout av mallen. 
• Fas 2 – Kopplingar mellan dokumenten genom programmering av villkor i 

cellerna. 
• Fas 3 – Det grafiska utseendet, förfinad layout. 
• Fas 4 – Färdigställande och skyddande av mallen. 

Fas ett bestod av att göra en grov layout av mallen där beslut fattades om vilken 
information som skulle vara tillgänglig samt vart informationen skulle visas för 
användaren. Utgångspunkten var att den största delen av den information som var 
tillgänglig på nuvarande dokument var relevant, bra uppdelad och presenterad. 
Detta gjorde att författarna på ett övergripande plan planerade att bygga mallen 
likt nuvarande dokument men att varje dokument fick bilda ett nytt blad i Excel. 
Eftersom nuvarande arbetssätt hanterade två kopior av varje dokument, en 
leverantörsvariant och en variant från 2B till kund, planerade författarna att införa 
alla dessa dubbla sidor i en och samma mall. Denna plan frångicks dock under den 
första fasen med motivering att mycket programmeringsarbete skulle gå att 
kopiera och återanvända om nödvändiga kopior av blad i stället gjordes vid en 
senare fas. Därför tillkom ett steg i uppbyggandet (ny fas 4) och fas 1 
arbetsinnehåll förändrades. Den nya uppdelningen av arbetet blev fem faser i 
stället som visas nedan. Under den första fasen gjordes en layout av mallen efter 
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leverantörernas behov, som alltså hanterade och täckte mängden information som 
berörde leverantörerna.  

• Fas 1 – Layout ur leverantörsperspektiv upprättas. 
• Fas 2 – Kopplingar mellan dokumenten genom programmering av villkor i 

cellerna. 
• Fas 3 – Det grafiska utseendet, förfinad layout. 
• Fas 4 – Införande av dubbla sidor genom kopierande av programmerad 

kod. 
• Fas 5 – Färdigställande och skyddande av mallen. 

Fas två hanterade alla kopplingar mellan dokumenten. Arbetet bestod av att 
programmera formler i Excel. Då författarna endast hade baskunskaper i 
programmet ägnades stor tid åt att söka kunskap och ta reda på hur det gick att 
genomföra de kopplingar som var önskvärda. För att lära sig mer om Microsoft 
Excel införskaffades litteratur om programmet men även sökningar via olika 
forum på internet användes för att lösa problem. Här användes ord som till 
exempel: ”Excel formel i formel”, ”Excel villkorsstyrd formatering” och 
”Excelhjälp”. Författarna tillämpade en metod – ett sätt att tänka för att lösa den 
logik som behövdes för att lyckas med programmeringen. Sättet som användes 
bygger på att man ställer ja och nej frågor i en pyramid som blir till ett 
förgrenande träd, för att bena ut alla varianter som kan förekomma i villkor på 
villkor programmering. Överst ställs en ja/nej fråga, beroende på svar går man 
vidare till nästa nivå för att återigen ställa en ja/nej fråga. Ritar man detta system 
så får man fram alla de alternativa varianter som kan förekomma, se figur 6. Som 
exempel tas här måtten efter uppmätningar på utfallsprover som skrivs in i ett 
blad i Excel och presenteras på ett annat blad. Kravet/villkoret är att 
presentationen av måtten (hur informationen visas och ser ut vid utskrift av 
dokumenten) skall se olika ut beroende på vilken typ av mått som är uppmätt. Vid 
toleranser som är symetriska presenteras lämpligtvis ± 0,1 snarare än -0,1 + 0,1. 
Mått på ytkrav däremot anger en maxgräns och därför är i det fallet ± toleranser 
överflödiga. Om mått ej är inskrivet skall inte mätprotokollet skriva ut noll utan 
lämna fältet tomt. Dessa tre villkor som delvis är beroende av varandra 
presenteras i figur 7. Figuren visar hur tre villkor i följd kan resultera i en mängd 
olika varianter. Pyramidtänkandet med villkor efter varandra ger en bra struktur 
för att sedan mata in villkoren på ”Excelspråk” så att Excel förstår det. 
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Figur 7. Ja/Nej pyramid för programmering av villkor på villkor. 

Formeln för det givna exemplet i figur 7 ser ut enligt figur 8 på Excelspråk. 
Exemplet är hämtat från en flik i Excelmallen kallad ”Measuring Records” som i 
sin tur hämtar information från andra flikar i mallen. I exemplet i figur 8 hämtas 
informationen från fliken ”Dimensions”. En mer detaljerad beskrivning av 
Excelmallen finns att läsa i delkapitel 5.3.  

Fas tre i skapandet av mallen fokuserades på det grafiska utseendet. Det vill säga hur 
informationen visas och ser ut vid utskrift av dokumenten. De olika mät-
protokollen samt försättssidan snyggades till. Även de blad som inte är tänkt att 
skrivas ut snyggades till med fokus på att förtydliga för användaren var 
information skulle skrivas in.  

Fas fyra bestod av att lägga till det som hoppades över under fas ett. Det vill säga 
dubbla sidor infördes genom att redan programmerad kod kopierades. Ett nytt blad 
skapades för att möta tradingföretagets, 2B:s, behov. Bladet skulle hantera de 
tillkommande mätvärdena som mäts upp när utfallsproverna kontrolleras hos 2B. 
2B:s kontrollmätningar fördes alltså in på ett separat blad. Om 2B inte noterar ett 
avvikande resultat skall mätvärdet från leverantören stå kvar i protokollet. Även 
om ett värde lämnades tomt vid mätningen på 2B, kompletterades detta 
automatisk av Excelmallen genom att leverantörens mätningsvärde fylldes i. Även 

Figur 8. Exempel på formel i Excel. 
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två nya utskriftsvänliga mätprotokoll lades till. Dessa protokoll hämtade upp 
information från det blad där 2B registrerade sina kontrollmätningar. På detta sätt 
skapades ett system där 2B kan göra stickprov men ändå leverera komplett ifyllda 
protokoll.  

Fas fem handlade om färdigställande av mallen och skapande av dess skydd. Blad som ej 
är aktuella för leverantörerna att använda doldes. De celler som är ämnade att 
fyllas i lämnades oskyddade men övriga celler låstes. Detta gjordes både för att 
skydda så att inga ändringar ska råka ske av misstag eller utan överseende av 2B, 
men även för att förenkla för användaren och förtydliga vilka blad och celler som 
är aktuella att fylla i.  

Excelmallen har stegvis byggts upp under aktionsforskningens gång och närheten 
till dem som praktiskt arbetar med dokumenten har medfört att mallen löpande 
har kunnat testas i det verkliga fallet, mallen har således validerats av 2B. I 
rapportens resultatkapitel behandlas vidare hur Excelmallen är uppbyggd baserat 
på teori och empiri, samt hur dess innehåll och funktioner används.  

 

5.2 Tillämpning av Lean i Excelmallen 
Detta stycke beskriver hur teori och empiri har samverkat, legat till grund för samt 
tillämpats vid utformandet av Excelmallen. Författarna har tagit stöd från tankarna 
i Leanverktygen; standardiserat arbete, ställtidsreducering, poka yoke, visuell 
styrning samt leverantörssamverkan, men i grunden ligger även tankarna på att 
införandet av mallen eliminerar slöserier. 

Tanken med en ny dokumentmall var att den kunde utgöra ett medel eller verktyg 
till att besvara frågeställningarna och uppfylla syftet. Syftet i denna studie är att; 
baserat på Lean Administration ge förslag på ny dokumenthantering. För att 
mallen skulle kunna utgöra detta förslag måste den vara baserad på Lean, kunna 
eliminera slöserier och minimera dokumenthanteringen. Vidare måste mallen 
standardisera hela dokumenthanteringen för att utfallsprovsprocessen skulle bli 
effektivare. 

Införandet av mallen eliminerar slöserier 
Eftersom det inledandet fokuset var att eliminera slöserier och skapa värde för 
kunden ifrågasatte författarna varje dokuments betydelse för kunden. Detta 
resulterade i att författarna fick förståelse för dokumentens betydelse och kunde 
inte helt eliminera något dokument. Den informationen som förts in fyller ett 
syfte. Med denna utgångspunkt; att 2B har genomtänkta dokument som fyller sin 
funktion, skiftade angreppssättet till att fokusera på slöserier som eventuellt kunde 
finnas i användandet av dokumenten.  

Nuvarande mätprotokoll innehåller på samtliga sidor uppgifter om vem som är 
kund och leverantör vidare även benämning på detalj samt ritningsnummer med 
tillhörande utgåva och datum. Detsamma gäller för CPK-protokollet. Denna 
information skrivs i dagsläget in manuellt på alla sidor men ersätts nu i den nya 
Excelmallen med att endast skrivas in på ett ställe och med automatik flyttas över 
till berörda protokoll. Just kund- och leverantörsfältet byts ut för varje steg i 
försörjningskedjan som dokumenten förflyttar sig. Detta innebär i praktiken att 
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först skall en leverantör skriva in kund och leverantör på ett antal sidor för att 
sedan personal på 2B skall skriva över samma fält med ny information.  

Vidare så elimineras fler slöserier genom att Excelmallen per automatik kan plocka 
upp mått och skapa det dokument som benämns CPK. Dagens sätt att arbeta 
förutsätter att användaren skriver in alla de mått som ska användas, med 
tillhörande toleranser. Detta måste göras två gånger då kunden efterfrågar ett 
CPK-protokoll.  

På det nuvarande mätprotokollet så får mätvärdena för fem detaljer plats på varje 
sida. Detta gör att mått med tillhörande toleranser måste kopieras eller skrivas in 
flera gånger då proverna är fler än fem. I den nya mallen är dock detta löst genom 
att automatiska medförflyttningar görs som styrs av hur många prover som är 
inskrivna att levereras. De slöserier som författarna alltså kunnat eliminera är inte 
mängden information som går vidare till kund utan mängden information som 
behöver matas in. Slöserierna fanns främst i användandet av dokumenten och 
bestod i huvudsak av att samma sak gjordes flera gånger. 

Standardiserat arbete 
Det finns många problem i verksamheters processer där grundorsaken är stora 
variationer. Kan man minska variationen i processens output får man en stabilare 
och mer pålitlig process (Sörqvist, 2004). Därför behövs en standard. Rätt sätt att 
använda standardiserat arbete är att skapa en bättre arbetsprocess (Liker & Meier, 
2006). Excelmallen är designad för en standardiserad arbetsprocess. Mängden 
utfallsprover varierar beroende på de krav kunden ställer. Under aktions-
forskningsprocessen har författarna observerat exempel på 5-20 prover per artikel, 
och även komplexiteten på artiklarna skiljer sig åt. Artiklar med allt ifrån 5 
kontrollmått upp till 140 kontrollmått har förekommit. Dessa två parametrar är 
avgörande för hur många sidor dokumenten, mätprotokollen och CPK-
protokollen blir. Nuvarande sättet att arbeta kräver att användaren som upprättar 
dokumenten får kopiera sidor och justera dem så att lagom många mått skrivs på 
varje sida. Det blir en del specialarbete för varje artikel som är på mer än 15 mått 
eller då mer än 5 utfallsprover förekommer. Den nya mallen är förberedd för 100 
artiklar och 300 mått. Mallen är programmerad för att skapa sidor automatiskt 
efter behov, beroende på hur många detaljer och mått som är inskrivna. Likväl 
finns underlag för CPK i mallen, även om inte alla kunder efterfrågar denna typ av 
dokument. På detta sätt kommer arbetsmomenten i dokumenthanteringen att vara 
detsamma oavsett mängden prover eller komplexiteten på artiklarna. 

Ställtidsreducering 
När ställtid på kontoret nämns är en del av det den mentala ställtid som krävs för 
att sätta sig in i ett arbete (Keyte & Locher, 2008). Till ställtid räknas även allt som 
sker mellan två arbetsuppgifter. Ett exempel är att byta mellan olika program och 
skärmbilder på datorn, eller att gå in och söka fram en viss information via 
internet eller affärssystemet (Larsson & Gonzalez-Rivas, 2010). Dokumenten som 
är sammanfogade till en och samma Excelmall reducerar ställtid jämfört med 
nuvarande arbetsmetod som kräver att användaren bläddrar och söker i olika 
mappar för att hitta och starta sina olika dokument. Mallen samlar allt i en fil och 
användaren växlar snabbt mellan dokumenten genom att skifta blad i mallen.  
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Poka Yoke 
Felsäkring är ett verktyg inom Lean som går ut på att genom bra metoder bygga in 
kvalitet vid källan (Nicholas & Soni, 2006). Åtgärder vidtas för att säkerställa att 
fel eller avvikelser inte kan inträffa. Det kan också handla om att belysa ett fel som 
uppstått (Nicholas & Soni, 2006). Produkter kan till exempel designas så de bara 
passar ihop på ett sätt och därmed omöjliggör att de kan monteras ihop fel. 
Excelmallen har sin variant av felsäkring genom att alla celler som inte skall fyllas i 
är låsta och förhindrar användaren att skriva värden i dem. Likaså är de blad som 
leverantörerna ej berörs av dolda för att ytterligare förenkla och undvika att 
information fylls i på fel blad. Flera av verktygen inom Lean samverkar och går i 
varandra, ett sådant exempel från Excelmallen är de celler som rödmarkeras då de 
fyllts i fel. Detta är ett exempel på både Poka Yoke och visuell styrning. 

Visuell styrning 
I en Leanbaserad arbetsmiljö används ofta flera olika hjälpmedel för att 
kommunicera information och styra det som ska utföras. Informationen ska vara 
visuellt överskådlig, tydlig och synlig (Liker & Meier, 2006). Sker arbetet i en dator, 
eller om det gäller andra dokument och manualer, är det därför av stor vikt att den 
visuella layouten är väl genomtänkt, logisk och användarvänlig (Parry & Turner, 
2006). Som ny användare av system i allmänhet eller ifyllande av dokument kan en 
förvirring råda över vart information skall fyllas i och vilka rutor som skall lämnas 
tomma. Eftersom författarna tidigt valde att arbeta med Lean som grund för 
mallens design är visuell styrning ett givet redskap. De celler där det ska matas in 
information har alla en enhetlig blå färg. Bladen som innehåller ritning och 
materialcertifikat har förutbestämda platshållare för att användaren enkelt skall 
kunna anpassa bilden och på så sätt få rätt storlek till utskriften. Där uppmätnings-
måtten fylls i markeras mått utanför tolerans med röd färg för att uppmärksamma 
användaren att tolerans är överskriden. 

Leverantörssamverkan  
Samarbete med leverantörerna är viktigt. Leverantörerna måste involveras så att 
det kan klargöras vilka input, i form av dokumentation och information, som 
behövs för att den nya mallen skall fungera på rätt sätt (Wallström & Häggström, 
1994). Under upprättandet av mallen har fokus varit på hur hela försörjnings-
kedjan kunnat gagnas av de förändrade rutiner som en ny standardmall för 
utfallsproverna innebär. Eftersom samma information aldrig behöver fyllas i på 
flera ställen med den nya mallen har arbetsbördan för leverantörerna minskats. I 
ett nära leverantörssamarbete kan kunskap och information delges mellan 
företagen och möjligheter till gemensam problemlösning öppnas (Lysons & 
Farrington, 2006). Utvalda leverantörer har haft möjlighet att påverka upplägget 
på dokumentmallen under uppbyggnaden. Detta är en pågående process där 
leverantörerna kommer vara ännu mer involverade i kommande uppdateringar av 
mallen. Detta eftersom de vid nästa uppdatering har haft möjlighet att arbetat i 
mallen och då förmodligen har mer input att komma med till skillnad från nu då 
de endast granskat upplägget. För 2Bs del har arbetsinsatsen minskat ännu mer då 
det krävs mindre arbetsinsats för att skapa olika efterfrågade dokument till kund 
med den nya mallen. Kundernas arbetssituation är oförändrad med nya mallen, de 
får samma dokument och information som tidigare.  
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Denna redogörelse visar hur Leanteorierna sammanfogas i Excelmallen som alltså 
bygger på teori och empiri. Studiens syfte upprepas nedan: 

Syftet med detta examensarbete är att, baserat på Lean Administration, ge förslag 
på ny dokumenthantering för de administrativa stödprocesserna tillhörande 
utfallsprover. För att kunna uppfylla det syftet undersöks hur teorier inom Lean 
kan appliceras på de dokument som hanteras i utfallsprovsprocessen.  

1. Hur kan teorier inom Lean Administration användas för att eliminera 
slöserier och minimera dokumenthanteringen i de administrativa 
stödprocesserna till arbetet med utfallsprover? 

2. Hur kan teorier inom Lean Administration användas för att standardisera 
och effektivisera dokument och dokumenthanteringen i de administrativa 
stödprocesserna till arbetet med utfallsprover? 

Excelmallen används således som ett verktyg till att införa Lean i utfallsprovs-
processens dokumenthantering, samt som ett medel för att besvara 
frågeställningarna och uppfylla syftet.  

Mallen utgör ett förslag på ny dokumenthantering samt är baserad på Lean 
Administration. Syftet är uppfyllt. 

1. Genom att implementera mallen i de administrativa stödprocesserna till 
arbetet med utfallsprover elimineras slöserier och dokumenthanteringen 
minimeras. Frågeställning 1 är besvarad. 

2. Genom att implementera mallen i de administrativa stödprocesserna till 
arbetet med utfallsprover standardiseras och effektiviseras dokumenten 
och dokumenthanteringen. Frågeställning 2 är besvarad. 

Hur mallen är tänkt att användas i processen beskrivs i följande delkapitel. 

 

5.3 Excelmallens innehåll och funktion  
Här ges en redogörelse för hur Excelmallen är tänkt att användas och vilka 
funktioner den innehåller. Beskrivningen följer här de blad (eller flikar, sheet) i 
mallen efter den layout leverantörerna kommer att se och arbeta ifrån. Figur 9 
återger de blad som visas i leverantörernas layout av mallen. Mallen används på 
det sättet att den fylls i varpå filen sparas och namnges efter ritningsnumret på 
aktuell artikel. Bladen fylls i efter instruktion och när det är färdigt skrivs önskad 
dokumentation ut och skickas med godset. En kopia skickas också elektroniskt via 
e-post till 2B.  

Figur 9. De blad som visas i leverantörernas layout av mallen. 

Instruction of use innehåller övergripande instruktioner och information om hur 
mallen skall fyllas i. Kompletterande hjälp till denna text finns också inlagt i de 
andra bladen via funktionen anteckning. Funktionen anteckning fungerar så att en 
liten röd triangel visas i de celler som innehåller mer information. Om muspekaren 
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förs över dessa celler kommer en informationsruta fram som visar den anteckning 
eller instruktion som är inskriven.  

Order Specification är det blad där all övergripande information som tillhör ordern är 
samlad, se figur 10. Bladet innehåller 20 stycken blåtonade fält som skall fyllas i. 
Ifylld information plockas sedan automatiskt av Excel och förs in där de ska 
presenteras visuellt.  

 
Figur 10. Skärmklipp från Order specification som visar de fält som ska fyllas i. 

Drawing är som namnet antyder det blad där en in-scannad bild av uppmätnings-
ritningen sparas in. Bladet innehåller endast en ram som visar utskriftsgränser. 
Infogad ritning justeras i storlek för att passas in i denna ram. 

Material Cert är likt ritningsbladet tomt på information från början då mallen tas i 
bruk. Materialcertifikatet infogas här och om behövligt justeras i storlek för att 
passa givna utskriftsgränser.  

Dimensions är de blad där all information gällande mätningar och kontroller av 
utfallsprover fylls i, det är alltså på detta blad leverantörens största arbetsinsats 
sker och dokumenteras. Figur 11 visar en skärmdump från en begränsad del av 
bladet. Bilden visar Pos 1-5 (cell A2-A6) vilket motsvarar de olika numrerade 
måtten på uppmätningsritningen. Hela Excelbladet har kapacitet för upp till 300 
nummer. Cellerna 1-5 (J1-N1) motsvarar uppmätt detalj 1 till och med 5, men hela 
Excelbladet sträcker sig till maximalt 100 stycken detaljer, utfallsprover, av en 
komponent. Figur 11 visar mallen så som den ser ut innan ifyllande och figur 12 
visar samma bild men med några exempel på ifyllda mått. 
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Figur 11. Klipp från Dimensions, ej ifylld. 

 
Figur 12. Klipp från Dimensions med ifyllda mått. 

Här nedan förklaras de olika kolumnerna i bladet Dimensions utifrån figur 12. 

Kolumn B, Type of dimension. I dessa celler fylls eventuella symboler i för att 
förtydliga vilken typ av mått som är aktuella, till exempel symbolen för diameter - 
Ø eller beteckningen för ytjämnhet – Ra.  

I kolumn C fylls måttet från ritningen i, det vill säga det mått som utfallsprovet är 
tillverkat efter.  

I kolumn D sätts en siffra som representerar vilket mätinstrument som har 
använts. Listan på mätinstrumentens respektive nummer återges på det utskrifts-
vänliga bladet Measuring Records (MR).  

Kolumn E styr antal decimaler som skall visas på mätprotokollet.  

Cellerna i Kolumn F lämnas i de flesta fall tomma men där finns möjligheten att 
sätta en etta för att stänga av utskriften av toleranser på mätprotokollet MR. 
Denna funktion stänger även av rödmarkeringen vid toleransöverskridande. I vissa 
fall är denna funktion önskvärd då toleransgränser inte utgör relevant information 
till kunden.  

I kolumn G finns möjlighet att lämna tomt eller skriva in en etta. Om en etta 
skrivs in flyttas mätvärdena för detaljerna även över till bladet CPK vilket kan 
skrivas ut vid kundens önskemål.  

I kolumn H sätts tillåten mingräns från ritningsmått, motsvarande sätts max-
gränsen i kolumn I.  

De olika måtten från mätresultaten av de olika detaljerna fylls i i kolumn J till N, 
och så vidare, efter hur många utfallsprover som tillverkats/kontrollmätts.  

Excel jämför värdet i cellerna i kolumnerna J-N med ritningsmått (kolumn C) plus 
toleransgränser (kolumn H och I). I normalfallet händer ingenting men om ett 
mått matas in som är utanför given tolerans varnar systemet genom att 
rödmarkera aktuell cell. Se cell L5 i figur 12 som exempel; 7.955 är mindre än 8-
0.043 därav är cellen röd.  

Bladet Dimensions är även sammankopplat med bladet Measuring Records (MR) via 
ett antal formler. I Bladet MR fylls ingen information i utan allt hamnar där per 
automatik. 
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Bladet Frontpage skapar en försättssida med hjälp av den information som är ifylld 
på andra blad. Här presenteras vilka dokument som ingår med leveransen av 
utfallsprover. Till exempel skrivs det ut information om att CPK-protokoll 
medföljer, om CPK är ikryssat på bladet Dimensions. Vidare presenteras även 
antalet utfallsprover efter vad som är ifyllt på bladet Order Specifikation. Ytterligare 
uppgifter som presenteras på Frontpage är bland annat; ansvarig kontakt för 
leverans – både kund- och leverantörskontakt, ordernummer, ritningsnummer, 
benämning med mera. All information importeras till detta blad per automatik. 

Measuring Records (MR)  är de blad där all information från kontroller och 
mätningar presenteras. Bladet innehåller inga manuella inmatningar utan hämtar 
och presenterar information baserat på vad som fyllts i på andra blad. Figur 13 
visar ett skärmklipp som exempel från sidan MR. Bladet är programmerat med 
många formler som gör att data kan presenteras på ett önskat överskådligt sett. 
Detta blad utgör underlag för utskrift av dokument. 

 
Figur 13. Klipp från Measuring Records. 

CPK bladet är i upplägget likt mätprotokollet, MR. På detta blad visas även 
värdena för CP och CPK på de mått som är förvalda att visas enligt instruktioner 
från Dimensions. All data fylls automatikiskt i på CPK-bladet genom att cellerna är 
programmerade att hämta data som är ifyllt på andra blad. 

Edition är det blad som visar vilket utgåva av Excelmallen användaren arbetar i. 
Förutom specifik utgåva i form av en bokstav och utgåvedatum så finns här även 
plats för anteckningar där användarna i framtiden skall kunna beskriva vad för typ 
av ändringar som är gjorda i samband med revideringar och utgåveförnyelse. 
Principen är densamma som används vid ritningsuppdateringar. Vid ritnings-
uppdateringar införs normalt en mindre tabell i ritningens ena hörn, se exempel i 
tabell 2. Tabellen utgör en sammanställning av vilka ändringar som är gjorda. 
Tabellen innehåller; vilken revision förändringarna är gjorda på, en beskrivning av 
förändringen, datum för revisionens frisläppande samt signatur från ansvariga. 
Saknas denna information måste användaren manuellt sitta och jämföra varje 
enskilt mått på den gamla och nya utgåvan, för att hitta vad det är som har 
ändrats. 
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Tabell 2. Revisionsuppdateringar på ritning 

 

Notes är en flik som har använts av författarna själva under upprättandet av mallen, 
här har pågående uppgifter noterats. Problem som uppkommit samt nya tankar 
om lösningar har löpande förts in. Författarna har ingen klar uppgift om detta 
blads funktion framöver men har väntat in i det sista med att ta bort bladet 
eftersom det kan komma att fylla en stor funktion under implementeringsfasen. 
Eventuellt kommer alltså Notes att få finnas kvar då mallen implementeras.  

 

 
 

Revision  Beskrivning Datum Signatur 

B Ø10+0 -0,1 var tidigare Ø10±0,1 2004-08-21 LE/PB 

C 24 var tidigare 30 2008-02-24 GJ/PB 

D Ra 1,6 var tidigare Ra 3,2 2013-04-12 SA/JA 
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6 Diskussion och slutsatser 
I följande kapitel diskuteras och utvärderas de resultat som examensarbetet genererat samt de 
metodval som gjorts. Här beskrivs hur frågeställningarna kopplat till teorin, och sedan legat till 
grund för de resultat som uppnåtts. Detta följs av en diskussion angående tillämpningen av teorin 
samt resultatens trovärdighet och generaliserbarhet. Därpå kommer en metoddiskussion. 
Avslutningsvis följer slutsatser och rekommendationer samt förslag till vidare forskning inom 
området. 

 

6.1 Resultatdiskussion 
I diskussionen utvärderas de analyserade resultaten utifrån studiens syfte och 
frågeställningar. För att förtydliga strukturen repeteras det syfte och de 
frågeställningar som formulerades i rapportens inledning: 

Syftet med detta examensarbete är att, baserat på Lean Administration, ge förslag 
på ny dokumenthantering för de administrativa stödprocesserna tillhörande 
utfallsprover. För att kunna uppfylla det syftet undersöks hur teorier inom Lean 
kan appliceras på de dokument som hanteras i utfallsprovsprocessen.  

1. Hur kan teorier inom Lean Administration användas för att eliminera 
slöserier och minimera dokumenthanteringen i de administrativa 
stödprocesserna till arbetet med utfallsprover? 

2. Hur kan teorier inom Lean Administration användas för att standardisera 
och effektivisera dokument och dokumenthanteringen i de administrativa 
stödprocesserna till arbetet med utfallsprover? 

I figur 14 illustreras vilka teorier, Leanverktyg, som användes för att besvara 
rapportens frågeställningar. Figuren illustrerar även vilka resultat som teori och 
empiri samverkade till att generera. 

  
Figur 14. Teorin ger stöd åt besvarandet av rapportens frågeställningar vilket genererar 
resultat. 
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6.1.1 Frågeställning 1 

Den första frågeställningen som handlar om att eliminera slöserier och minimera 
dokumenthanteringen kan kopplas till teorierna Processkartläggning och Värdeflödes-
analys, se figur 14. Leanverktyget processkartläggning gav bra stöd till upprättandet 
av den förenklade processkarta som ritades. Nulägeskartan fungerade, som den 
beskrivits av Keyte och Locher (2008), genom att den visade företagets 
utgångsläge och dokumenterade hur arbetet i företaget i dagsläget var organiserat. 
En sådan processkartläggning kan göras mycket mer detaljerad än vad som gjordes 
i denna studie. Dock ansåg vi att den nivå som kartläggningen gjordes på var fullt 
tillräcklig för att uppfylla syftet med detta arbete samt utgjorde en bra grund till 
utformandet av en ny dokumenthanteringsprocess.  

I enlighet med Keyte och Lochers (2008) rekommendationer följdes 
kartläggningen av en analys av det nuvarande tillståndet i dokumenthanterings-
processen, där värde skiljdes från slöseri. Slöserianalysen genomfördes utifrån de 
åtta slöseriområdena som beskrivits av Keyte och Locher (2008) samt Larsson 
(2008). Dessa områden fungerade bra och gav hjälp att identifiera vad i processen 
som var slöserier och vad som var av värde för företaget att behålla. I 
dokumenthanteringsprocessen identifierades slöserier inom områdena:  

• 1. Överproduktion – Kopior av dokumenten bifogades med utfallsproverna, 
dessa dokument användes dock inte senare i flödet.  

• 2. Lager, 3. Väntetid, 4. Onödig rörelse – Flera olika pågående dokument per 
artikel hanterades samtidigt i processen, vilket medförde köer och ökade 
lager. Fler dokument tar längre tid att hitta och hantera, både fysiskt och i 
datorn. 

• 5. Transporter och överföring – Dokument överfördes från e-post till olika 
mappar på servern, samt e-post som vidarebefordrades internt på grund av 
att filer skickats till fel adress. 

• 6. Defekter, 7. Överbearbetning och felaktiga processer – Onödigt och dubbelt 
arbete förekom. Då samma information skulle fyllas i på flera ställen och 
på flera dokument ökade risken för slarv och därmed fel, som kan leda till 
omarbete och förseningar. 

• 8. Outnyttjad kreativitet – Detta område kopplar mer mot de mjukare 
värdena, människorna. Vi ansåg att aktionsforskningen pågått för kort tid 
för att säkerställa om medarbetarnas kreativitet tog tillvara eller ej. De 
andra områdena identifierades lättare genom deltagande i arbetet, men mer 
tid kan behövas för att identifiera outnyttjad kreativitet. Dock 
identifierades något som författarna såg som outnyttjade möjligheter. Om 
mätresultaten med små medel skulle sammanställas på ett annat sätt, skulle 
det förenkla spårbarheten och göra statistiken av historiska mätdata mer 
tillgänglig. 

De Leanverktyg som tillämpades låg till grund för och gav stöd till besvarandet av 
frågeställning 1. Teorier inom Lean Administration kan användas till att avslöja 
och identifiera slöserier i arbetssättet, vilket leder till att slöserierna sedan kan 
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elimineras då vidare åtgärder vidtas (Larsson & Gonzalez-Rivas, 2010). Denna 
analys låg sedan till grund för att utforma ett framtida tillstånd – ett önskat läge för 
hur processen borde fungera utan slöserier (Keyte & Locher, 2008). 

De slöserier som denna analys identifierade är troligtvis vanligt förekommande i 
administrativa processer. Dock kan det rimligtvis antas att även andra typer av 
slöserier, som vi inte identifierade, förekommer i dokumenthanteringsprocesser. 
Denna studie är endast bedriven hos ett fallföretag och studien har främst 
fokusera på en enskild process. Därmed har hänsyn ej kunnat tas till alla tänkbara 
aspekter på dokumenthantering i ett generellt perspektiv. Troligen skulle en 
bredare empirianalys kunna genomföras om studien bedrevs vid flera 
differentierade fallföretag. 

I examensarbetets inledande skede antogs att fråga 1, som handlar om minimering 
av dokument och eliminering av slöserier, borde resultera i att dokument skulle 
identifieras i fallföretagets (2Bs) administrativa process som inte efterfrågades av 
kunderna, och därför helt kunde plockas bort. Så blev inte fallet. De dokument 2B 
levererade är de dokument som kunderna efterfrågar. Elimineringen av slöserier 
som författarna identifierat och åtgärdat handlar alltså inte mängden information 
som går vidare till kund, utan mängden information som behöver matas in. 
Slöserierna fanns främst i användandet av dokumenten och bestod i huvudsak 
inom ramen för dubbelarbete i de arbetsmoment som utfördes. 2B och dess 
leverantörer skrev till exempel in samma information manuellt på flera ställen och 
uppstod något fel var det inte säkert att det upptäcktes innan dokumenten 
skickades till kunden.  

6.1.2 Frågeställning 2 

För att eliminera de identifierade slöserierna krävdes vidare åtgärder vilket ledde 
till frågeställning 2. Den andra frågan som handlar om hur nödvändiga dokument 
kan standardiseras och effektiviseras härleds i figur 14 till Leanverktygen 
Standardiserat arbete, Visuell styrning och Leverantörssamverkan. Att ha ett 
standardiserat arbetssätt utgör ett grundverktyg för att identifiera och eliminera 
slöserier (Liker & Meier, 2006). När dessa verktyg implementeras elimineras alltså 
slöserierna, vilka identifierades i fråga 1. Utmaningen kom här att ligga i just detta 
att; hur skulle Leanverktygen implementeras i dokumenthanteringsprocessen? 
Författarna ansåg att en standard för hur arbetet skulle utföras borde ge goda 
förutsättningar för en effektiv process. Som ett medel till att besvara frågorna och 
uppfylla syftet skulle lämpligen en standardiserad dokumentmall, som byggde på 
Leanteori, kunna användas. Därför skapades en mall i Excel, som skulle komma 
att utgöra ett verktyg till att eliminera de tidigare identifierade slöserierna. Här 
återges några exempel på åtgärder som Excelmallen bidrog till:  

• En lösning på överproduktion var att bygga in en utskriftsfunktion som 
skriver ut en speciell sida som kan användas för att märka godset. 

• En lösning på lager, väntetid och onödig rörelse var att mallen klarar att innehålla 
den information som idag skickas med flera dokument. All information 
finns samlad på ett ställe.  
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• En lösning på transporter och överföring var att mallen endast skickas 
elektroniskt till 2B, inte fysiskt. Lämpligtvis till den gemensamma e-post 
adressen för att berörd personal skall kunna ta hand om dokumentet utan 
att e-posten behöver vidarebefordras internt.  

• En lösning på defekter, överbearbetning eller felaktiga processer var att i mallen 
göra kopplingar så att all information endast behövde fyllas i en gång och 
dokumentet kopierar informationen med automatik till de sidor som är 
berörda. 

• En lösning på outnyttjade möjligheter var att designa mallen för att kunna 
hantera flera olika tillfällen av mätningar, för att förenkla spårbarheten och 
göra statistiken av historiska mätdata mer tillgänglig. 

Larsson (2008) menar att det kan vara svårt att tolka Leankonceptets arbetssätt 
och applicera det på de administrativa stödprocesserna. Men efter denna studie 
anser vi att Excelmallen kan utgöra ett ypperligt redskap till att standardisera 
arbetet på kontoret. Excels förmåga att integrera, sammanställa och koppla olika 
dokument och data gör programmet till ett bra verktyg. En allmän uppfattning 
som författarna stött på är att administrativa arbetsprocesser anses vara svårstyrda. 
Det kan ha att göra med att flödena är svårare att se jämfört med flödet i 
tillverkningsprocesser (Keyte & Locher, 2008). Baserat på denna studie anser vi att 
Lean som styrningsfilosofi har stora möjligheter att förbättra den traditionella 
styrningen i administrativ verksamhet. 

I kapitel 5 beskrivs hur teori och empiri har samverkat, legat till grund för samt 
tillämpats vid utformandet av Excelmallen. Vi har tagit stöd från tankarna i 
Leanverktygen; Standardiserat arbete, Ställtidsreducering, Poka yoke, Visuell styrning samt 
Leverantörssamverkan, och i grunden ligger även tankarna på att införandet av mallen 
eliminerar slöserier. Genom att sammanfatta och ”bygga in” Leantankar i en 
Excelmall erhölls ett standardiserat styrdokument som förbättrade 
dokumenthantering i den administrativa stödprocessen. Dock finns det troligtvis 
flera andra sätt att översätta Leantankarna till kontorsmiljön.  

Genom att svara på frågeställningarna har även studiens syfte uppfyllts vilket var 
att; ”Baserat på Lean Administration, ge förslag på ny dokumenthantering för de 
administrativa stödprocesserna tillhörande utfallsprover.”  Genom att applicera Lean på 
utfallsprovsprocessen har vi kunnat bidra till, och gett förslag på en effektivare 
dokumenthantering. Excelmallen utgjorde således ett verktyg till att applicera Lean 
på utfallsprovsprocessen samt ett medel till att uppfylla syftet.  

6.1.3 Tillämpningen av Lean Administration 

Författarna valde att hålla examensarbetet till teorier inom Lean Administration. 
Inom detta område finns flera delar, verktyg och möjligheter som inte använts i 
denna studie. Vidare är de utvalda Leanverktygen inte de enda tillämpbara för 
liknade ändamål. Urvalet av Leanverktygen har för denna studie grundats sig på en 
uppmaning som finns att läsa i Lean Forums (2007) handbok ”The Lean 
Toolbox”. Läsaren av handboken uppmanas att se bokens logiska ordningsföljd 
som en vägledning till att välja de verktyg som är mest ändamålsenliga för de 
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uppgifter läsaren befinner sig inför (Lean Forum, 2007). I linje med Lean Forums 
struktur ansåg vi att de ovan omnämnda Leanverktygen utgjorde lämpliga och 
applicerbara verktyg, som kunde ge relevant stöd samt hade god passform för den 
aktuella studerade dokumenthanteringen.  

Genom detta urval har vi således inte arbetat med de mjukare värdena som till 
exempel allas engagemang och delaktighet i företagets förbättringsarbete. Detta 
trots att det området poängteras som mycket viktigt inom Leanfilosofin. Vi har 
tagit en liten del av ett stort ämne för att sedan hävda att vi arbetat med Lean. 
Men samtidigt som att det är viktigt att se till helheten kan det i vissa lägen vara 
viktigt att avgränsa och välja ut vilken process, vilket värdeflöde, som ska 
kartläggas (Keyte & Locher, 2008). Om arbetsbördan blir för stor och området för 
vitt och ogripbart riskerar Leanarbetet att misslyckas och därmed i sig själv utgöra 
ett slöseri med resurser. Dessutom var fallföretagets syn på denna studie att detta 
utgjorde ett pilotprojekt, där ett lyckat resultat kunde innebära fortsatta satsningar 
på Leanförbättringar i andra processer. Detta talar för att det i detta fall var 
korrekt att göra dessa urval och avgränsningar. Fallföretaget hade inte tillämpat 
Lean i sina administrativa processer tidigare, men de såg ett behov av att 
standardisera och effektivisera. Därmed anser vi att denna studie var en god 
början.  

En fråga att beakta är även hur Lean Excelmallen är. Mallen är uppbyggd med 
tankar från Leanteorier men gör det mallen Lean? Vi anser att mallen är Lean i 
förhållande till det gamla sättet att arbeta. Men utan vetskap om det gamla 
arbetssättet är det svårare att avgöra om mallen verkligen är Lean. Svaret blir att 
det beror på, många val återstår. Inom Lean finns ett starkt stöd för att arbeta med 
ständiga förbättringar, med och genom användarnas delaktighet. Aktionsforskning 
ledde till att vi faktiskt blev användare av det som senare utvecklades och 
förbättrades till ett förslag på ny dokumenthantering. Vi var dock tillfälliga 
användare. Om mallen och dess funktioner skall klassas som Lean beror därför till 
viss del på hur arbetet utvecklas när vi själva inte längre är användare. Kommer ett 
fortsatt arbete med ständiga förbättringar förekomma? Då arbete med förankring i 
organisationen på ett större plan inte har förekommit kan detta anses som en brist, 
då vi inte vet hur det fortsatta arbetet kommer att te sig. Å andra sidan har det inte 
heller hävdats att Lean har implementerats, utan endast att ett förslag på ny 
dokumenthantering har getts, vilken baseras på Lean Administration. 

6.1.4 Excelmallens trovärdighet 

Det insamlade empiriska materialet har haft stor betydelse för studien, därför bör 
det tas i beaktande att det ibland kan uppstå ett kunskapsglapp när utomstående 
personer skall sätta sig in i och förändra en verksamhets processer. Speciellt då, 
som i detta fall, arbetets resultat kom att landa i att ett nytt verktyg och arbetssätt 
utformades till företaget. Är det då trovärdigt att praktiskt använda verktyget i 
företagets process? Vi anser, från en annan synvinkel, att utomstående kan vara 
mer objektiva och inte fastna i tankarna: ”så brukar vi alltid göra”. Vi anser vidare 
att vi genom aktionsforskningen har fått bra förståelse, god insyn i företaget, och 
har kunnat göra givande analyser. Genom aktionsforskningen har även 
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utvecklandet av mallen skett i samråd med ordinarie personal, som sköter 
utfallsprover. Detta har förhindrat att några större misstag har begåtts, vilket 
annars skulle kunna skett på grund av begränsad erfarenhet på området. En riktig 
validering av mallen har dock ej kunnat ske då den färdigställts i ett så pass sent 
skede av projektet och inte än hunnit implementeras. En rättvis utvärdering av 
mallens effekt på processen kan inte ske förrän mallen varit i drift under några 
månader. Genom de intryck vi fått från medarbetarna som deltagit i utformandet 
av mallen, anser vi dock att vi lyckats med uppgiften, även om det inte med 
säkerhet kan påstås att mallen uppfyllt alla önskemål.  

Det som går att bevisa är att Excelmallen innebär en smidigare dokument-
hantering då det är färre uppgifter att fylla i samt att det finns fler spärrar som 
förhindrar användaren att göra fel. Detta innebär att vi nått målen men återigen, 
eftersom mallen inte använts i full omfattning kan vi inte veta om mallen skulle 
innebära problem på andra områden eller andra delar av försörjningskedjan som 
indirekt kan påverkas av de nya rutinerna. Vår studie har inte fokuserat på hur 
tillverkningen och provningen genomförs hos leverantörerna. Emellertid har 2B 
ett nära samarbete med och god insyn i leverantörernas processer. När Excel-
mallen implementeras bör utbildning ske hos leverantören, eftersom grundtanken 
med hur mallen ska användas bygger på att leverantören kontrollmäter utfalls-
proverna efter tillverkning, samt dokumenterar mätresultaten. Leverantören är 
alltså den som upprättar dokumenten och lägger således grunden för hela 
dokumenthanteringsprocessen. Det är viktigt att informationen blir rätt ifyllt från 
början, av den anledningen byggdes Poka Yoke-lösningar in i Excelmallen. Syftet 
med Poka Yoke är att förhindra att felaktiga produkter produceras och skickas 
vidare i flödet (Lean Forum, 2007). 

Vi påstår alltså att det blir effektivare med mallen, men då den ännu ej 
implementerats får effekten av dess införande mätas mer exakt senare. Grönroos 
(2007) varnar för att fastna i den strategiska fällan att enbart styra tjänsteprocesser 
utifrån vad som är effektivt internt, eftersom kundens upplevelse av tjänstekvalitet 
relaterar mer till den externa effektiviteten. Vi har bara tittat på en liten del av 
försörjningskedjan, men anser ändå att det kan bli effektivare för leverantören, 
eftersom arbetsmomenten minskar. Kundvärdet, i andra änden av 
försörjningskedjan, ligger i att det finns en större säkerhet i att kunden får det de 
beställt. Säkerställd kvalitet på grund av att inga slarvfel slinker emellan.  

Det finns fler aspekter på kvalitet som vi inte tagit hänsyn till, emellertid utgör den 
standard som nu tagits fram en bra grund och en bra start för vidare arbete med 
ständiga förbättringar. Larsson (2008) menar att standarder är grunden för att 
framgångsrikt arbeta med ständiga förbättringar. Det har vi märkt även i arbetet 
med uppbyggandet med Excelmallen att nya tankar om hur den kan utvecklas och 
utökas dykt upp. Därför ser vi att när den väl implementeras kommer det bli 
nödvändigt med uppdateringar till nya versioner av Excelmallen. 

 

6.2 Metoddiskussion 
De verktyg som använts, vilket redogjordes för i rapportens metoddel, har 
fungerat på ett tillfredställande sätt och varit goda hjälpmedel för att uppnå syftet 
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med denna studie. Litteraturen som legat till grund för metodvalen är väl etablerad 
inom området viket ökar giltigheten på både förstudie och aktionsforskning samt 
på de empiriinsamlingsmetoder som användes. 

Då projekttiden för examensarbetet var begränsad medförde det att värdet av 
studien minskar. Eftersom Excelmallen ej ännu implementerats kan slutsatser om 
dess effekt på verksamheten inte dras fullt ut. Detta har dock försökts motverkats 
genom ett nära samarbete med företaget. Förstudien gav god förståelse för 
problematiken samt för företagets förutsättningar. Sedan under aktions-
forskningen har innehållsvaliditeten av Excelmallen stärkts och säkerställts genom 
att mallen löpande har granskas av personer som är väl insatta i problemområdet 
(Patel & Davidson, 2003).  

6.2.1 Aktionsforskningens styrka 

En av styrkorna med studien anser vi har varit arbetsmetoden – aktionsforskning. 
Denna metod är också möjlig att tillämpa generellt. Rönnerman (2004) hävdar att 
aktionsforskning kan vara vägledande i flera olika former av utvecklingsarbeten 
eller examensarbeten och vi håller med om att aktionsforskningens tankesätt 
mycket väl kan tillämpas inom andra branscher. För oss har det varit viktigt att 
förankra vårt kunnande i praktiken, se hur det faktiskt förhåller sig och inte enbart 
anta att det är på ett visst sätt. Styrkan sitter i att samarbetet mellan forskare och 
praktiker är centralt i aktionsforskningen, därför har metoden förmågan att öka 
relevansen i resultatet för slutanvändaren (Sommer, 1999). Passformen är förstås 
viktigt då ett verktyg eller nya rutiner ska utformas till ett företag.  

Det ligger i själva aktionsforskningens natur att ha närhet till respondenten och 
arbeta tillsammans med den som normalt utför uppgifterna, eftersom den 
personen är bäst på att hitta problem att förbättra. Aktionsforskningen som 
arbetssätt medför därmed att resultatet blir mer trovärdigt och tillförlitligt genom 
att säkerställa att situationen och informationen uppfattats rätt.  

6.2.2 Intern och extern giltighet 

Holme och Solvang (1997) menar att begreppet validitet omfattar både intern och 
extern giltighet. Intern giltighet är om forskaren mätt rätt saker samt om insamlad 
information är tillförlitlig. Extern giltighet är en bedömning av i vilken omfattning 
resultatet är generaliserbart. I detta arbete valdes en kvalitativ metodansats och 
enligt Jacobsen (2002) är styrkan med den kvalitativa metoden att den ger intern 
giltighet men svagheten ligger i den externa giltigheten, vilket innebär att resultatet 
av kvalitativa studier kan vara svårare att generalisera. Dock anser vi att även om 
Excelmallen konstruerades för ett specifikt företag och dess tillhörande 
försörjningskedja är den ändå generell. Mallens konstruktion är lämplig att 
använda på andra företag som tillämpar arbetssättet med utfallsprover, samt den 
skulle även fungera som ett samlat kvalitetsdokument inom andra administrativa 
områden. Det företagsspecifika består till största delen av layout på dokumenten.  
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6.2.3 Intervjuer 

Intervjuerna hade kunnat genomföras på ett ännu mer korrekt och strukturerat 
sätt. Ingen intervjuguide användes vilket påverkar resultatets trovärdighet 
(reliabilitet) då det kan vara svårt att upprepa exakt samma intervju eller mätning 
igen, med samma resultat. Dock anser vi att närheten till respondenten till viss del 
väger upp bristen på struktur. Då vi arbetat ihop med respondenterna under 
längre tid, jämfört med en kort intervju, stärker det vår tolkning av informationen 
så att den inte kan misstolkas. Att vi dessutom ser att respondenter besitter rätt, 
efterfrågad erfarenhet och kunskap stärker att insamlad data är tillförlitlig 
(validitet). Ytterligare ett sätt att stärka tillförlitligheten av insamlad data var 
genom att intervjua berörda personer på olika poster inom företaget vilket gav 
samstämmighet i undersökningen, då de uttryckte samma problematik och syn på 
situationen.  

 

6.3 Slutsatser och rekommendationer 

6.3.1 Rekommendationer till 2B 

För att uppfylla examensarbetets syfte undersöktes hur teorier inom Lean kunde 
appliceras på de dokument som hanteras i utfallsprovsprocessen. Denna 
undersökning ledde fram till ett delresultat där ett förslag på en Excelmall togs 
fram att för hantera dokumenten i processen. Förslaget togs väl emot av 2B och vi 
rekommenderar dem att implementera denna mall. Från 2Bs sida uppkom, under 
arbetets gång, även ett förslag om att vidareutveckla mallen till att hantera 
ytterligare kvalitetsdokument kopplat till varje framtida inleverans av en specifik 
artikel. Detta förslag grundade sig på att Excelmallen borde kunna byggas ut för 
att ge plats för nya kontrollmätningar även vid serieleveranser. På detta sätt kan 
dokumentation som härleds till kvalité sammanställas i ett dokument per artikel. 
Detta skulle i så fall resultera i att spårbarhet och uppföljning gällande kvalitet på 
utfallsprover och serieleveranser förenklas. Företaget skulle då kunna plocka ut 
statistik på kvalitet över tid. Sådan statistik kan sedan även utgöra underlag till 
leverantörsutveckling, då man ser hur leverantören historiskt presterar på 
detaljnivå. Författarna som arbetat med framtagningen av Excelmallen ser inga 
hinder att utveckla den i linje med företagets önskemål. Rekommendationen blir 
därför i sann Leananda att företaget bör vidareutveckla mallen för att på sikt 
implementera en ny utgåva av Excelmallen där denna funktion är inkluderad. Ett 
sådant sammanhållande kvalitetsdokument skulle inte bara fungera hos 2B 
specifikt utan skulle kunna användas hos andra företag. 

6.3.2 Generella implikationer 

Som nämndes i inledningen hävdar Keyte och Locher (2008) att det idag finns 
liten erfarenhet i företag av att tillämpa Leantänkande inom icke tillverkande 
områden och därtill finns det få goda exempel att lära sig något av. Detta är ett 
uppenbart problem både när det gäller informationsstyrning och problemlösning i 
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administrativa processer (Keyte & Locher, 2008). Om detta examensarbete 
översätts till en generell kontext kan studien utgöra ett exempel och bidra med 
generella implikationer till andra företag som vill införa Lean Administration och 
minska slöserier i sin dokumenthantering. Andra företag i en liknande situation 
kan ha lättare att ta till sig Lean på kontoret när de ser ett företag som gått före. 
Dock måste de tolka konceptet till sitt företags specifika förutsättningar. Det kan 
vara svårt och det kan göras på flera olika sätt, men det går. Larsson (2008) menar 
att Lean är ett universellt koncept och att det därför kan tillämpas i alla slags 
processer och verksamheter. 

En teoriundersökning genomfördes där författarna sökte information om hur 
utfallsprov skall provas. Förvånande nog gick det inte att finna så mycket litteratur 
inom området utfallsprov. Antagligen efterfrågas inte en generell mall för 
provning och troligtvis har olika företag sin egen standard för hur testerna ska gå 
till och dokumenteras. Men vi kan se flera fördelar med att ta fram en standard 
och vill därför rekommendera andra företag att göra det. En standard kan bidra till 
att förhindra fel samt att det ger en form av kvalitetssäkring, ”certifiering”. Dessa 
faktorer genererar mervärde till produkten. Grönroos (2007) menar att det är 
genom att ge kunden mervärden, vilket kvalitetssäkring kan bidra till, som 
företaget blir konkurrenskraftigt. 

6.3.3 Processtyrning med CPK 

Ett sidospår som uppkommit under arbetes gång är ett ifrågasättande av 
kundvärdet av viss information som återfinns i dokumenthanteringen. Nämligen 
behovet av CPK-värden på utfallsprover. Detta ifrågasättande gäller inte bara 2B 
utan är viktigt för alla företag som kontrollerar och kvalitetsstyr tillverkning av 
utfallsprover. Teori kring CPK kan läsas i bilaga 4. Vi anser att CPK-värde inte 
kan användas för att säga om processen är stabil eftersom orderstorleken gällande 
utfallsprov uppgår endast till mellan fem och tjugo detaljer. Forskning på området 
visar på att stabiliteten i processer härleds genom att mäta en större mängd prover 
i följd utan justeringar däremellan. Deleryd (1998) anser att minst 50 prover bör 
förekomma för att ett någorlunda korrekt duglighetsindex ska erhållas, annars 
hinner inte slumpen ge något utslag i beräkningen. Med detta som bakgrund är det 
svårt att förstå nyttan med CPK-protokoll när endast 5, 10 eller 20 detaljer 
(utfallsprov) är aktuella att kontrollmäta. Vi anser att om orderstorleken är större 
än 50 detaljer kan man däremot välja att använda sig av ett CPK-värde för att visa 
att processen är stabil. 

Ett annat motargument för att styra processer efter godkännande enligt värde på 
CPK, är att det finns tillfällen då processen ej bör centreras. Ett exempel på detta 
är vid krav på ytjämnhet. Vanligast förekommande krav inom ytjämnhet är att en 
maximalt ojämn yta specificeras (med enheten Ra). Då detta sker finns ingen 
undre toleransgräns, tillåten ytjämnhet får alltså vara 0, helt slät yta. Vid införande 
av CPK kommer processen tvingas att centreras mellan noll och maximalt tillåten 
toleransgräns. Detta kan bidra till att processen försämras, då processen utan krav 
på CPK skulle varit centrerad under nominellt värde. Nu tvingas processen 
justeras till det sämre för att få värdena på ett CPK-protokoll att bli godkända. 
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Detta argument kommer från egen erfarenhet inom produktion samt att 2B 
dessutom gett stöd åt argumentet. 

Dessutom misstänker vi att toleranser på mått ofta är onödigt snävt satta. Dessa 
snäva toleranser fastställs ofta på ritbordet vid en detaljs skapelse, men denna 
”noggrannhet” kan leda till konsekvenser vid tillverkningen av detaljen. Sådana 
parametrar driver upp kostnaderna i tillverkningsprocessen, vilket påverkar priset. 
Om detta kopplas till Leanfilosofin utgör det ett slöseri med tid och resurser, att 
tillverka detaljerna mer noggrant än de behöver vara. Vi antar att alla detaljer, som 
2B får beställning på av sina kunder, inte är säkerhetsartiklar som skulle kräva en 
sådan noggrannhet. Därför bör 2B mer aktivt söka information från kundernas 
inköpsavdelningar om vilka mått som är kritiska, hur detaljerna är klassade samt 
hur de kommer att ingå i och användas i slutprodukten. Detta gäller även andra 
företag generellt. Det är viktigt att tidigt involvera leverantören i produkt-
utvecklingen (Lysons & Farrington, 2006). Det skulle gynna alla parter om en 
större helhetssyn fanns för produkters försörjningskedjor, samt om sådan 
information kunde delas mellan företagen.  

CPK är ett bra hjälpmedel för att säkerställa en stabil process men bör ej användas 
i alla sammanhang. Ej då få detaljer är aktuella att kontrollera samt ej i processer 
som är olämpliga att centreras i toleransspannet. CPK-värden som redskap kunde 
istället användas under större dialog med kunderna, för att faktiskt uppnå det som 
kunderna verkligen vill ha, rätt kvalité. Vi anser därför att CPK helt bör avskaffas i 
utfallsprovsprocesser. 

6.3.4 Förslag till vidare forskning 

Arbetssättet som tillämpats i denna studie, att granska arbetsmomenten med 
Leanglasögon, kan generaliseras. Studien handlade om utfallsprovsprocessen men 
arbetssättet skulle gå att applicera på andra administrativa områden. Dock kanske 
Lean bör appliceras på ett bredare plan än vad som varit fallet i denna studie. Det 
finns risker med att applicera Leantänkandet på endast en del i en organisation. 
Det är svårt att förutse vilka konsekvenser nya rutiner kan få om inte helheten är 
inkluderad när Lean införs. Detta öppnar för vidare forskning inom ämnet, vårt 
förslag är att ta ett bredare tag och mer djupgående studera hur styrning och 
dokumenthantering kan förändras genom att införa Lean i hela organisationen.  

Under studiens gång har vi upplevt att det finns ett stort intresse för Lean 
Administration och ämnet har inte hunnit bli lika utbrett som Lean Produktion. 
Detta intresse utgör bra förutsättningar för fler studenter som vill utforska 
området. Vi har i vår egen studie identifierat intressanta studieområden som kan 
utvecklas till frågeställningar. En intressant fråga kan till exempel vara att studera i 
vilken omfattning Lean implementeras i administrativa- eller tjänsteprocesser. Det 
är även intressant att titta på vad konsekvenserna blir, gällande vinster och 
konkurrenskraft, om ett företag som tillämpar Lean i sin produktion förbiser att 
införa Lean i sina administrativa stödprocesser. 

Vid teoriundersökningen som genomfördes angående utfallsprovning, fann 
författarna ej så mycket forskning inom området, vilket gör området lämpligt att 
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forska mer om. Förslag på frågeställning kan vara i vilken utsträckning kvalitén på 
utfallsprover speglar den totala kvalitén på artiklarna. Om kopplingen mellan 
utfallsprover och de serieproducerade artiklarna är stark, motiverar det vikten av 
att arbeta med utfallsprover och därmed även de tillhörande administrativa 
stödprocesserna.  
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Bilaga 1 Mätprotokoll  5 sidor.	  

Bilaga 2 Uppmätningsritning  1 sida.	  

Bilaga 3  Materialcertifikat  1 sida.	  

Bilaga 4 Statistisk processtyrning – CPK 2 sidor.	  
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Bilaga 2 – Uppmätningsritning 
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Bilaga 4 – Statistisk processtyrning – CPK 
Här följer en mer detaljerad beskrivning av Capability Process Index (CPK). Denna bilaga 
syftar till att ge läsaren bakgrundskunskap om CPK för att bättre förstå innehållet i rapporten. 
Teorin kring CPK används inte som stöd till att besvara denna rapports frågeställningar och 
kan därmed inte sägas ingå i den teoretiska referensramen. Däremot används teorin indirekt, i 
och med att CPK förekommer i Excelmallen samt diskuteras i diskussionskapitlet. Därav har 
författarna valt att infoga en teoretisk bakgrund till CPK som bilaga istället för i teorikapitlet. 
 

För att finna problem som orsakar defekter och därmed göra en process stabilare 
används statistiska metoder. Om man mäter ett större antal detaljer producerade 
från en process kan dessa uppmätta data användas för att beräkna sannolikheten 
att framtida produktion kommer ske i likhet med det historiska. På så vis mäts 
processens kapacitet och duglighet (Badiru, 2008). Vid denna typ av beräkningar 
förutsätts att mönstret av data kommer te sig likt normalfördelningskurvan 
(Deleryd, 1998). Deleryd (1998) anser att minst 50 prover bör förekomma för att 
ett någorlunda korrekt duglighetsindex ska erhållas, annars hinner inte slumpen ge 
något utslag i beräkningen samt ingen tydlig normalfördelningskurva kan urskiljas. 

Spridningen som visar sig mellan de olika mätningarna kallas för Capability 
Process (CP). CP mäts i antalet gånger som normalfördelningskurvan får plats 
inom angiven tolerans. Exempel: En axel svarvas och tillåts vara diameter 50,0 ± 
0,1 mm. Om normalfördelningen för denna operation har visat spridningen 0,05 
mm. mellan lägsta och högsta måttet, så är CP lika med 4. Detta eftersom hela 
spridningen får plats fyra gånger inom given tolerans. Om spridningen är mellan 
49,975 till 50,025 är även CPK lika med 4 (Somasundaram & Badiru, 1992). CPK 
är en form av duglighetsindex som inte bara tar hänsyn till spridningen utan även 
mäter avvikelsen för hela normalfördelningen i förhållande till det centrerade 
måttet i toleransen. CPK av en operation är definierat som (Somasundaram & 
Badiru, 1992):   

𝐶𝑃𝐾 =
𝑡𝑜𝑙𝑒𝑟𝑎𝑛𝑐𝑒

𝑝𝑟𝑜𝑐𝑒𝑠𝑠  𝑐𝑎𝑝𝑎𝑏𝑖𝑙𝑖𝑡𝑦 

Alltså; tillåten tolerans genom uppmätt spridning. En grafisk illustration av 
processkapabilitet och CPK ges i figur 15. I figur 15 sprider sig måtten på de 
tillverkade detaljerna likt normalfördelningskurvan och åtfinns innanför givna 
toleransgränser.  

Exempel: Om normalfördelningen visar mått mellan 50,05 till 50,1 (förutsatt 
samma toleransgränser som ovan) är CPK lika med 1 eftersom den tangerar övre 
toleransgräns och endast får plats en gång inom toleransområdet. En process med 
CPK-värde 1,33 eller bättre anses vara bra (Somasundaram & Badiru, 1992). 

Statistisk processtyrning tillämpas genom att ange tillåtna gränsvärden på CP och 
CPK , vilket ”tvingar” fram stabilare processer där det inte längre är tillräckligt bra 
att enbart hålla sig inom angiven tolerans utan även CP och CPK värdena måste 
uppfyllas (Sörqvist, 2004). Somasundaram och Badiru (1992) anser att 
ansträngningar bör göras för att ständigt arbeta med att förbättra processers CPK. 
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Detta kan åstadkommas genom bättre metoder, förbättrade verktyg och bättre 
material (Somasundaram & Badiru, 1992). 

 
Figur 15. Grafisk illustration av CPK (Somasundaram & Badiru, 1992). 

 
Vissa av 2Bs kunder använder statistisk processtyrning och tillämpar CPK-värden 
som ett sätt att säkra komponenternas duglighet, att de är tillverkade inom givna 
toleranser i stabila processer. Därav vill kunderna ha med uppmätta CPK-värden 
från tillverkaren av komponenterna, i dokumentationen till utfallsproverna.  
 
 
 

 


