Om mulighederne for og belydningen of at
anvende tidsstudier paa kontoret.

Af Joachim Jensen 1) og T. W. Rasmussen, 2)

Begrebet rationalisering er endnu for mange mennesker ensbety-
dende med »manden med stopurets, den kittelkledle rationaliserings-
ingenier, der — saaledes forestiller man sig det — beviebnet med
studiebraet, papir og blyant og det uundgaaelige stopur forseger at
presse den slennende arbejder og hans maskine frem til den sterst
mulige ydelse.

Imidlertid er det jo forlmngst fastslanet, at tidsstudierne kun er eet
af de midler, man benytter sig af under rationaliseringsarbejdet, og at
tidsstudierne ikke har til formaal at lmgge pres paa arbejderen, men
derimod at finde frem til den gunstigste arbejdsform, ved hvilken en-
hver overanstrengelse og udnyttelse af det skabende menneske und-
gaas, og alligevel den mest ekonomiske ydelse bliver mulig, Men der-
nest har det forhold, at man som regel tmnker sig verkstedet eller
fabrikslokalet som skueplads for tidsstudierne, sin naturlige forkla-
ring deri, at man i begyndelsen hovedsagelig rettede rationaliserings-
bestrzbelserne mod den tekniske side af sagen, d. v. 5. mod produk-
tionsprocessen. Naar dette blev tilfmeldet, skyldes det antagelig, at der
netop i vmerkstedet var sket en udvikling, som havde medfert, at oget
kontrol med og oversigt over produktionsprocessen blev noedvendig.
Den tekniske udvikling foraarsagede stadig stigende anvendelse af
faste anleg i form af maskiner og bygninger, og omkostningerne her-
for i forbindelse med arbejdslennen og materialerne udgjorde langt
den vmsentligste bestanddel af varens fremstillingspris.

I de senere aar er der imidlertid sket en mndring paa dette punkt.
Ganske vist gaar den tekniske udvikling fortsat i den samme retning,
men hertil er kommet et helt nyt forhold: Den voksende administra-
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tion. De fleste driftsledere har sikkert erfaret, hvorledes administra-
tions- og salgsomkosiningerne er vokset og udger en stigende andel
af kalkulalionens poster. En del af denne sligmng er en direkte felge
af, at den stadig ogede kapital, som maa anbringes i virksomheden,
nedvendigger en udvidet kontrol i form af afdelings- og kalkulations-
Lontrol gennem udbygning af bogholderiet med interne driftshereg-
ninger, statistikker, kontrol med arbejdstid, lkvalitet ete. for blot at
nzvne nogle eksempler.

De mange reguleringer og indgreb fra det offentliges side har natur-
ligvis ogsaa stillet slore krav til administrationen. Tenk blot paa,
hvilket kontormmssigt merarbejde priskontrol, vareforsyningsdirekto-
rat, skaiteviesen o, s. v. er aarsag til

Rent talmassigt har man da ogsaa konstateret, at funktionmrtallet
i lebet af den sidste menneskealder er sleget 3—4 gange saa stwrkt
som arbejdertallet.

Naar denne voksende efterspergsel efter kontorpersonale samlidig
stilles over for et aftagende udbud, bliver resultalet det, som de fleste
virksomheder kender, og som enhver kan overbevise sig om ved at
Jmse avisernes alenlange spalter med »slillinger tilbydes«. Det er derfor
ikke merkeligt, at virksomhedernes opmeerksomhed i lobet af de sidste
aar mere og mere er vendt mod en rationalisering af administrations-
apparalet, d. v. 5. organisationen, kontorarbejdet og dermed forbundne
funktioner.

De undersogelser, som danner grundlaget for en saadan rakionalise-
ring, vil bl. a. gaa ud paa at fasislaa:

1. Er de forskellige arbejder nedvendige?

9. Kan de nedvendige arbejder udferes leltere genmem anvendelse af
maskiner og andre hjelpemidler?

3. Er den anvendte arbejdsgang rationel?

4. Er arbejdsdelingen hensigismessig, eller kan visse arbejder ud-
fores af mindre kvalificeret og dermed billigere arbejdskraft?

5. Er lokaler, inventar, belysning m. v. indrettet, som de boer veere?

6. Bydes der funktionmrerne saadanne arbejds-, avancements- og
lonvilkaar, at de feler sig tilstreklelig knyttet til virksomheden og
har den fulde arbejdsglmde til gavn for alle parter?

Selv om der naturligvis ikke kan opstilles generelle regler for, hvor-
ledes ralionaliseringsundersegelserne skal udferes — det maa afhsenge
af de specielle forhold i det enkelte lilfzlde — er sclve det principielle
grundlag dog nogenlunde ens. Der findes om disse problemer et meget
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righoldigt litteraturudvalg, specielt fra Amerika, hvor man ferst har
fanet ejnene op for spergsmaalet og har segt at afhjelpe vanskelig-
hederne, hvorfor man allerede paa indeverende tidspunkt sidder inde
med store erfaringer. Ogsaa fra de andre nordiske lande har vi efter
krigen modtaget nyltige impulser, og selv danske hoger omhandlende
kontorrationaliseringen har i den senere tid set dagens lys.

Et forhold, hvorom vi imidlertid indtil nu kun har modtaget meget
sparsomme oplysninger, er de erfaringer, man baade i udlandet og
herhjemme har opnaaet med hensyn til anvendelsen af tidsstudierne
ved kontorarbejdeis rationalisering.

Mens tidsstudierne i forbindelse med produktionen har vist sig
uundverlige, naar det gelder om at naa frem til den mest ekonomiske
produkiionsmetode, det korrekte grundlag for kalkulationer, aflen-
ningsformer (akkord, bonus o. s. v.), vil man hurtigt opdage, at an-
vendelsesmulighederne, naar talen er om kontorrationalisering, er langt
mere begrensede. Paa den anden side vil man ogsaa hurtigt erfare,
at en lang rekke problemer og valg heller ikke for kontorets vedkom-
mende kan leses rationelt uden anvendelse af tidsstudier, saaledes at
den kyndige driftsekonom i tidsstudierne har faaet endnu et nyttigt
redskab, der aabner nye veje frem mod opnaaelsen af det bedst
mulige resultat i bestreebelsen for at skabe en ralionel kontororgani-
sation,

Da tidsstudierne ferst blev bragt i anvendelse paa arbejdspladserne,
blev de medt med en voldsom modstand fra arbejderne og deres ledere.
Gennem forskellige former for oplysningsarbejde — i vid udstrakning
paa initiativ af arbejdernes egne organisalioner — er denne modstand
efterhaanden mndret til en omend maaske stadig noget forbeholden
interesse, fordi man har indset, at tidsstudier brugt med omtanke og
forstaaelse slet ikke behever at skade arbejderne — tvertimod — og
at de tillige kan vere et uundgaaeligt led i den almindelige rationali-
sering, som simpelhen er nedvendig for opnaaelse af en hejere leve-
standard.

Paa samme maade har kontorchefen og hans medarbejdere maodt
tanken om tidsstudiernes anvendelse paa deres arbejdsplads med
skepsis, Ogsaa her vil en udvidet indsigt i fremgangsmaade og for-
maal resultere 1, at man forstaar, at tidsstudierne udelukkende anven-
des for at opnaa den bedst mulige tilretteleggelse af arbejdet, og at
den flittize og paapasselige funktionmer kun kan hoste fordele ved at
faa sit arbejde underlastet en grundig undersogelse, hvortil altsaa
eventuelt kan here anvendelsen af fidsstudier. At denne opfatielse
allerede er ret udbredt, viser den forstaaelse og velvilje, ja hj=lpsom-
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hed, man hos kontormanden meder i de tilfzlde, hvor tidsstudier har
veret nedvendige.

Den, der kommer ud for at skulle anvende tidsstudier paa kontoret,
maa imidlerlid forinden gere sig klart, al arten af det arbejde, han
skal maale, kan vere af en hel anden karakter end arbejdet paa fa-
brikken. Metoder og fremgangsmaade kan derfor ikke altid overfores
direkte fra verksted til konlor, men maa modificeres og tilpasses.

I fabrikken vil bevmgelser og arbejdshandlinger meget ofte gen-
tages i nejagtig samme skikkelse, saaledes at man kan faa liderne for
de enkelte operationer og bevagelser standardiseret, d. v. 5. maalt og
fastslanet med fuldsiendig statistisk nejagtighed. Paa kontoret fore-
kommer ganske vist handlinger, som ved forste sjekast synes al gen-
{age sig, og som man derfor kunde fristes til at behandle paa ganske
samme maade som i verkstedet. Det geelder saaledes en lang rekke
skriveoperationer, f. els. udskrivning af fakturaer, ordrer etc., End-
videre forskellige former for kartotekarbejde, hulning af hulkort o. s. v.
0.8. v, Ser man imidlertid nejere efter, maa man snart erkende, at
selv ensartet arbejde af denne art meget vel kan tage forskellig tid fra
gang til gang, og at der derfor maa tages hensyn hertil ved udferel-
sen af tidsstudierne, Drejning af en ganske bestemt skrue vil altid —
med den samme feknik — vere samme operalion. 10 fakturaer be-
hever slet ikke at ligne hinanden, og operationen er derfor heller ikke
den samme.

I denne forbindelse kan det endelig fastslaas, at mens en rationalise-
ring i fabrikken udmarket kan — men langt fra behever — at have
git udgangspunkt i tidsstudier, maa tidsstudier paa kontoret ssedvan-
ligvis kun beiragtes som et hjelpemiddel i den almindelige rationali-
seringsundersegelse, d. v. s. arbejdsstudier, metodestudier o, s.. v.

Formadalet med tidssfudierne paa kontorel,

Hensigten med at anvende tidsstudier paa konloret kan vmre for-
skellig. Her kan saaledes nmvnes:

a. Tidsstudierne kan anvendes lil brug ved sammenligning af flere
forskellige metoder eller maskiner over for det samme arbejde med
henblik paa valg af den mest skonomiske metode eller maskine.

b. Endvidere kan de benytles i forbindelse med undersegelser, som
gaar ud paa en omlegning og omfordeling af arbejdet paa kontoret.

¢. Mulighederne for og sterrelsen af de besparelser, der kan opnaas
ved omlegninger, mekanisering eller reduktion af kontorarbejdet,
vil kunne konstateres ved hjmlp af tidsstudier.
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d. Akkordansmtielse for specielle kontorarbejder kan ske paa grund-
lag af tidsstudier.

e, Den mest fordelagtige tilretteleggelse af en arbejdsgang kan ofte
med fordel fage sit udgangspunkt i tidsstudier, saaledes at korrekte
maal for udskrivningstider, venielider og transporttider m. v. kan
opnaas.

f. Konsiateringen af effektiviteten paa kontoret kan meget ofte ske
paa grundlag af tidsstudier.

Hermed vzere ikke sagt, at tidsstudier alene kan lese de her stillede
spergsmaal, Ofte maa ogsaa mange andre hensyn tages med i bereg-
ningerne. Men tidsstudierne kan, for at resultatet af undersegelsen
shkal blive saa korrekt som vel muligt, veere il uvurderlig nytte.

Ved tidsstudierne paa kontoret kan man ofte nejes med at anvende
et almindeligt lommeur eller armbaandsur, men drejer det sig om ret
smaa intervaller, maa man ogsaa her ty til brugen af stopuret.

Tilrelteleggelse og formularer,

@nsker man, at tidsstudierne skal give et rationelt grundlag for de
dispositioner, de eventuelt vil medfere, maa underssgelsesmaaden vere
neje gennemtenkt og tilrettelagt. Denne vil navnlig afhmenge af, hvilket
arbejde det drejer sig om at maale og undersege.

De fleste arbejder eller metoder kan — i hvert fald tilnermelsesvis
— opdeles i to hovedgrupper, nemlig:

1. arbejder eller metoder, for hvilke deloperationerne eller tempiene
paa forhaand kan fastlmgges ganske neje, og hvor endvidere de
forskellige tempi kommer i den samme rekkefolge fra gang til
gang. Det gelder f. eks. for en lang rekke udskrivningsfunktioner,
bogferingsarbejder, hulning af hulkort o. s. v.

2. Arbejder eller metoder, for hvilke de enkelte deloperationer eller
arbejdshandlinger og disses rmkkefelge ikke paa forhaand kan
fastlegges. Drejer det sig f. eks, om en bestemt persons arbejde i
et vist tidsrum, vil dette set fra studietagerens synspunkt ofte be-
staa af deloperalioner af vidt forskellig karakler i en tilfmeldig
rekkefolge.

ad 1: Er der tale om tidsstudier over arbejder af denne kategori,
maa fidsstudiemanden, inden de egentlige studier paabegyndes, naje
undersege det paagmldende arbejde i alle dets faser for at fastslaa,
hvilke deloperationer det beslaar af, og som man onsker at maale.
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Naar man saa godt som altid opdeler et bestemt arbejde i deloperatio-
ner, skyldes det, at den senere analyse af resultaterne i hej grad leties
ved, at man har det opdelt i mange bestanddele, ligesom det er ned-
vendigt at kunne udpege de deloperationer, hvor en rationalisering
med fordel kan seties ind. Paa den anden side maa opdelingen i del-
operationer ikke geres mere detailleret end nedvendigt. Man ber, for-
inden man fastseiter de tempi, man ensker maal for, gere sig for-
maalet med studiet klart og samtidiz neje overveje, hvor faa tempi
man kan klare sig med. Man sparer herved sig selv for et unedig stort
ekstraarbejde, idet der med en udvidelse af antallet af deloperationer
felger et tilsvarende oget ndregningsarbejde ved den senere genmem-
snitsberegning,

Maar deloperafionernes antal og rmhikefelge er fastslaael, maa en
fastlzeggelse af operationens lengde finde sted, d. v. 5. det maa afgeres,
hvornaar hver enkelt deloperation paabegyndes og afsluttes, hvilket er
afgerende for, hvornaar aflssningen paa uret skal foregaa.

De formularer, der skal anvendes, maa viaere udformet saaledes, at
de tager hensyn til disse forhold. Paa figur 1 vises et cksempel paa
en formular, som kan anvendes ved saadanne sludier.

od 2: Ved studier over arbejder uden forud fastlagte deloperationer
cller tempi kan anvendes en formular som vist paa figur 2. Studier
af denne art krever som regel ikke den samme omhyggelige tilrette-
leggelse som de ovennmynte, men er lettere at gaa til.

For den senere bedemmelse af studiernes resultater er det af stor
betydning, at disse har wvemeret tilrettelagt statistisk Lkorrekt. En lang
reekke statistiske forseg og prover gaar ud paa, at man fra en vis
begranset mengda observationer seger at drage konklusioner af mere
generel karakter. Dette kan kun faa veerdi, hvis man paa ferhaand har
sikret sig, at det udsnit af helheden, man underkaster preve, har de
samme egenskaber, d. v. s. er represesentativt for helheden,

Tidsstudier er forseg af ganske samme art, og tidsstudiemanden
maa derfor tilretielegge sit forssgsmateriale ud fra samme synspunk-
ter som statistikeren og maa 1 hvert fald have noget kendskab til
grundprincipperne i statistikens teori.

Staar man saaledes over for at skulle undersege, hvor lang tid det
vil tage at udskrive en vis mmngde fakturaer — f. eks. for at finde
benyttelsestiden for skrivemaskinen — maa man drage: omsorg for, at
de specielle fakturaer, man underkaster tidsstudier, er typiske eller
repraesentative for samtlige fakturaer, Detite kan geres ved paa for-
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haand at veelge fakturaer af enhver art eller gere ohservationerne saa
omfattende, at man med smdvanlig statistisk nejagtighed kan forud-
swlte, at alle kombinationer er blevet inddraget under tidsstudiet.

1 andre tilfzelde kan opgaven gaa ud paa at sammenligne forsegs-
rmkker af samme art, men under forskellige ydre betingelser. Drejer
det sig saaledes om at undersege forskellige former for fakturaudskriv-
ning (et praktisk eksempel vil senere blive omtalt), maa man serge
for, at fakturasettene i de enkelte observationsrzkker indeholder
nogenlunde samme kombination af poster, cifre etec, saa de gennem-
snitstider, man finder frem til, bliver direkte sammenlignelige. Man
maa naturligvis stadig sikre sig, at de enkelte fakiuraszt udvlges
repraesentativt af helheden som omtalt ovenfor.

Udover disse forhold, som man maa gere sig klar, inden man Hil-
rettelmgger og paabegynder siudierne, kan der i visse tilfelde were
momenter, som man maa have sin opmerksomhed henvendt paa under
selve sludiets udferelse. Der tmnkes her paa de smrlige problemer
vedrerende fastsmitelse af udligningsfaktor i de tilfzlde, hvor studier
over enkeltpersoner skal benyttes over for andre. Det vil imidlertid
fore for vidt at komme ind herpaa, idet hele spergsmaalet om bedem-
melse af en operaters individuelle dygtighed og ferdighed under
studiet og fastsmitelsen af hans udligningsfaktor er et af de aller
vanskeligste inden for hele tidsstudietekniken.

Endvidere kan der under selve studierne opsiaa forskellige former
for operater- eller verktejsfejl. Er disse fejl af fuldstendig ekstra-
ordinzr art, vil man i de fleste tilfrelde kunne se bort fra dem of
kassere vedkommende studie. Er der derimod tale om fejl, som man
med en vis sandsynlighed kan forvente vil gentages, maa man natur-
ligvis tage dem med i sine belragininger, idet et af formaalene med
rationalisering i mange tilfzelde kan veere netop at finde fejlene, maale
deres betydning og forsege at fjerne dem.

Endelig skal nevnes et forhold, som i visse tilfrelde kan vewre af
betydning, men som man ikke altid under selve studiet bliver opmierk-
som paa. Der lmnkes her paa trethedsmomentet. Foruden den natur-
lige trathed, som det fremadskridende arbejde altid vil medfere, og
som man — f. eks. hvor det drejer sig om akkordtidssindier — seger
at afhjelpe ved til selve operationstiden at give et fast irmthedstilleg,
vil man ofte komme ud for, at én arbejdsmetode viser sig at vare
mere treettende end en anden; saaledes kan haandskrivning ofte vere
mere trcttende end maskinskrivning. Tretheden melder sig forst efter-
haanden, og et lidsstudie foretaget ved arbejdstidens begyndelse vil
sandsynligvis ikke faa dette forhold med. Ved en sammenligning
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Formular (il studier med faste operationer.
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mellem de to metoder maa der naturligvis tages hensyn herlil, hvillket
kan geres ved enten at gere studiet totalt, d. v. 5. lade det strekke sig
over hele dagen, eller — hvis man vil undgaa dette — ved al lage en
reekke studier fordelt med passende mellemrum over hele dagen.

Til en fornuftig tilretteleggelse af tidsstudier herer i alle tilfelde,
at den eller de personer, som studierne skal lages paa, i forvejen in-
formeres om, hvad der skal ske, ligesom der maa instrueres om, hvor-
ledes operaleren skal udfere arbejdet og ievrigl forholde sig.

I det folgende skal der omtales en rekke praktiske eksempler paa
snvendelse af tidsstudier ved forskellige kontorarbejder.

Tidsstudier over arbejder med faste tempi.

I det foregasende omtaltes som et af de formaal, man kunde stille
sig ved anvendelsen af tidsstudier paa kontoret, en sammenligning af
arbejdsliden ved forskellige metoder eller maskiner anvendt over for
det samme arbejde. Paa figur 3, 4 og 5 vises resultatet af et studie
paa et saadant arbejde. I det foreliggende tilfselde var det formaalet
at faa fastslaaet, hvor store tidshesparelser der kunde opnaas ved om-
legning af den metode, man i en sterre virksomhed benyllede ved
udskrivning af falturaer. Til brug ved studierne udwvalgtes 10 af de
af virksomhedens fabrikskontor ferdigekspederede ordresedler med
forskellig mengde tekst. Man lod herefter en af de damer, som passede
faktureringen, udskrive fakturaerne:

1. paa den saedvanlig benyttede maade, d. v. 5. ved anvendelse af lese
formularszt med lest carbon uden hjerneafskmring,

2. wved anvendelse af formularsaet i blokke med brug af carbonpapir,
hvor hjerneafstansning var foretaget,

3. ved benyttelse af formularsmt i endelese baner.

Tidsstudiemandens studie over den ferst nmvnte [remgangsmaade
ses paa figur 3. Fer studiets begyndelse havde man fastslaaet de ope-
rationer, som damen maatte forelage fra det ejeblik, hun begyndte
at legge carbon ind mellem de enkelte genparter i formularsmtlet,
indtil ndtagningen af maskinen og carbonens udlagning af formula-
rerne var lilendebragt, Disse operationer anfertes i kolonnen »del-
operation (tempo) og ‘omfattede:

1. Indlzgning af carbon
2. Ligestedning afl kanter
3. Indsztning og justering
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4, Skrivning
5. Udtagning af maskinen og carbon af formular.

Endviders blev det paa forhaand afgjort, paa hvilke tidspunkter

aflmsningen mellem hver deloperalion skulde ske, Dette blev angivet
i kolonnen »aflmsning naar+, og der var saaledes tale om:

Mellem operation 1 og 2: Sidste stykke carbon paa plads

» » 2 og 3: Smt rammer valse
» #» 3 og 4: Lineal mod valse
» E 4 og 5: Griber valseknap
» » 5 og 6: Slipper formularsast.

Tidsstudiemanden, hvis ur var inddelt i Y minutter, startede sit
stopur i det ejeblik, damen greb det ferste stylkke carbonpapir for at
lgge det ind i formularsmttet. Forste aflesning foretoges 1 det ajeblik,
det sidste stykke carbonpapir var lagt paa plads — stopuret viste da
16, og dette tal noteredes i rubrik 1b for deloperation 1. Namste af-
lesning skete, da smttet ramte valsen ved indswetning, og aflesning 26
anfertes da i rubrik 1b for deloperation 2. Saaledes fortsattes, indtil
damen efter ferdigskrivning og udlagning slap formularsmltet parat
til at kere videre med den nwmste ordreseddel. I rubrilk 2 noteredes
tiderne for 2. formulars=et o. s, v. Efter at liderne for alle 10 formular-
st var noteret, udregnedes tidsintervallerne, der anfertes i kolonne
a, idet man subiraherede sluttiden for hvert interval fra slutiiden for
det efterfelgende interval (16 =— 0 = 16, 26 =+ 16 = 10, 40 = 26 = 14
o. s, v.). De saaledes fremkomne operationstider udregnedes for hver
deloperation som genmemsnitstal, der for deloperation 1 udgjorde
/w0 minut, for nmeste deloperation */10 minut e. 5. v. Den samlede
gennemsnitstid pr. formularsmt blev %10 minutter, d. v. s. ca 2Ve
minut pr. formularsset.

I andet forseg segte man at reducere ndskrivningstiden ved at fore-
tage udskrivningen i formularset, der var fremstillet i blokke, sam-
fidig med, at man benyttede sig af hjerneafstanset carbon, saaledes
at udtagningen af carbonen efter frerdigskrivningen kunde ske ved et
enkelt haandgreb. Man undgik herved den tidskrzevende papirsam-
menlegning og den sinkende sammenstodning af bilagene efter car-
bonindlegningen samt arbejdet med at sortere carbonen fra mellem
det ferdigskrevne formularsaets enkelle bilag. Paa figur 4 ses resul-
tatet af studiet over denne fremgangsmaade, hvor de samme 10 ordre-
sedler er udskrevet. Den samlede gennemsnitstid pr. formularset und-
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gjorde her *%%/we minutter, d. v, 5. ca. 2 minutter pr. formularsst, og
reduktionen i tid i forhold til den ferst anvendte fremgangsmaade var
#5/10 minutter eller ca. 18 % Heraf udgjorde reduktionen i skrive-
tiden 1%100 minutter eller ea. 11 %, mens reduktionen i ind- og ud-
tagningstiden udgjorde ®**100 minutter eller ca. 37 %o. Heraf er det dog
kun det sidste tal, som maa tillegges veerdi i denne forbindelse, idet
reduktionen i skrivetiden fortrinsvis maa tilskrives, at det er de samme
ordresedler, som er benyltet ved begge studier, og at damen derfor har
kunnet opnaa den bedre tid derved, at hun dels havde lettere ved at
orientere sig paa ordresedlerne i 2. omgang, og dels maaske har kun-
net erindre visse af benmvnelserne eller tallene fra den ferste udskriv-
ning. Da selve skrivningen i det foreliggende tilfelde var udskilt som
en szrlig deloperation, og man ikke aglede at kontrollere denne del af
arbejdet, spiller det naturligvis ingen s@rlig rolle, men dersom man
havde ensket at faa et reelt sammenligningsmateriale ogsaa paa detle
punkt, burde man have udlaget et separal, men ensartet smt ordre-
sedler til hver operationsrilkke.

Endelig provede man i et tredie forseg ved hj=lp af fakluraer i
endelese baner, d. v. 5. formularsel, som var sammenhazngende og
forsynet med automatisk skiftende carbon, at fjerne de tider, som
damen brugte til indlaegning af carbon, indseelning og justering samt
udtagning af carbonen efter endt udskrivning, saaledes at kun arbejdet
med skrivning og afrivning af de udskrevne set samt fremforing af
nye szt blev tilbage., Resultatet af studiet for denne fremgangsmaade
ses paa figur 5. Den samlede udskrivningstid er her opgjort til /100
minutter eller ea, 1¥2 minut pr. formular i modsmining til 242 og 2
minutter ved de ferst anvendte fremgangsmaader. Studiet viser, at
man her opnaaede en foregelse af det udferte arbejde paa ca. 60%
i forhold til ferste forseg og ca. 30% i forhold til 2. forseg. Reduk-
tionen i den samlede tid udgjorde i forhold til forseg 1 og 2 henholds-
vis *%/100 minutter og /100 minulter eller ea. 36 % og ca. 22 %o, Heraf
faldt /10 minutter og 3¥/100 minutter paa ind- og udtagningen, som
derved kunde reduceres med henholdsvis ca. 84 % og ca. 75 Y,

Man havde saaledes gennem tidsstudierne faaet konstateret, hvilken
foregelse i meengden af de udskrevne formularer der kunde opnaas
ved en bedring i udskrivningstekniken., Nu maa det iklke af dette for-
spg fastslaas som almengyldigt, at den mest fordelaglige udskrivnings-
metode for fakturaer o. lign. er de endelose baner. Man maa her be-
tenke, at tidsmomentet jo kun er en af de faktore:r, som maa tages i
betragining ved en opstilling af en gkonomiberegning for de enkelte
muligheder — omend tiden naturligvis spiller en ret vmsentlig rolle.
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Fig. 3.
Tidsstudie over udskrivning af lese formularscet.
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Fra de fordele, som i tidsmeessig henseende opnaas, maa bl. a, trekkes
de merudgifter, som de endelese formularer medferer, nemlig de ogede
trykkeudgifter og lejen af smrlige anordninger, som skal bruges til ud-
skrivningen. Issr naar det drejer sig om mindre virksomheder med
faa fakturaer pr. aar eller virksomheder, hvor skrivetiden er meget
stor i forhold til inds=elnings- og udtagningstiden, vil reelle ekonomi-
beregninger, hvori tidsstudierne altsaa medtages som en af kompo-
nenterne, meget vel kunne give sig undiryk i resultater, som ikke vil
filskynde il omlegning af faktureringen til endelese baner,

Under gennemgangen af detie studie vil man se et eksempel paa,
hverledes man ved bedemmelsen af et studie har set bort fra en til-
feeldig indtruffet fejl. Ved udtagningen af formularen efter skrivningen
af den 5. faktura paa studie 2 (figur 4) har forsegspersonen tabt for-
mularsmettet paa gulvet, hvilket har bevirket, at der er medgaaet /i
minutter til udtagningen i forhold til det gennemsnitlige interval paa
ca. */we minuiter. Denne observation er derfor ikke medtaget ved be-
regningen af gennemsnittet for denne deloperation,

Lignends fremgangsmaade som den her beskrevne kan ogsaa an-
vendes paa mange andre omraader. F. eks. kan der vare tale om at
undersege, hvilke tidsmeessige fordele der kan opnaas ved omlegning
af separat formularudskrivning il gennemskrivning, eller ved anven-
delse af adresseringsanordninger til erstaining for haandudskrivning.
Endvidere ved sammenligninger mellem forskellige kartotekprincipper
(stejlkartotek, plankartotek, plankartotek i bogform og andre syste-
mer), hvor tidsstudierne maa tages for de forskellige former under
hensyntagen til den brug, der geres af kartoteket, og den mmngde op-
lysninger, som skal henholdsvis noleres og seges i karloteket. Ogsaa
ved sammenligning mellem forskellige kontormaskiner f. eks. addi-
tionsmaskiner med og uden strimmel over for en konkret opgave kan
der med stor fordel geres brug af tidsstudierne,

Kapten C. Bertil Nystromer omtaler i sin bog »Modern Registre-
ringsteknik« (Stockholm 1942) et eksempel fra det amerikanske for-
sikringsselskab New England Mutual Ins. Co. i Boston, Eksemplet
viser, hvorledes man som felge af de resultater, tidsstudiesksperterne
kom frem til ved tidssludier paa forskellige former for arkiverings-
metoder, indferte en simpel hyldearkivering i en art ringordnere i
stedet for den lidligere anvendte arkivering i lodretstasende kartotek-
messige metalskuffedarier, som vi jo snart finder paa hvert sterre
kontor herhjemme. Nysiromer beskriver ferst ret indgaaende den
metode, som anvendtes i begge tilfelde ved selve opbevaringen samt
ved udtagningen og indsminingen. NysirOmer angiver en rmkke af de
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fordele — af saavel rent arbejdsmmssig som ekonomisk art — som
den foreslaaede arkiveringsmetode havde fremfor den eksisterende, og
fojer hertil de ret overraskende resultater, tidsstudiemanden kom frem
til ved tidsstudierne, som ievrigt foretoges efter saa at sige samme
retningslinier som wist ovenfor, Tidsstudierne viste, at der ved frem-
ledning af 25 akter i skuffearkivet medgik 4,44 minutter, mens del
foreslaaede system fil samme antal akter kun behevede 2,44 minutter,
d. v. s, at fremledningen ved overgang til den nye arkiveringsmetode
kunde ske 42 %o hurtigere. Tilbages®tningen tog henholdsvis 3,34 og
1,39 minutler, altsaa en arbejdsbesparelse paa 53 % Defte resultat
bevirkede som foran nevnt, at selskabet bestemte sig til at gaa over
til det simplere, men hurtigere system.

Der kunde berettes om endnu flere ligesaa interessante eksempler
paa tidsstudier ved kontorarbejdet. En anden svensk ekspert paa or-
ganisationsomraadel forlmller saaledes, at man ved en undersegelse
paa en stor offentlig virksomhed bl, a. fandt formularsystemerne ret
uhensigtsmeessigt opbygget. Man havde smrligt kik paa et formularsaet,
som blev udskrevet i et utal af eksemplarer hver dag, men som ikke
var udformet under hensyntagen til skrivemaskinens swerlige mulig-
heder. Man havde saaledes ikke henyttet sig af tabulatorindstillinger
og marginstop, ligesom linieafstanden paa formularen ikke var tilpas-
set skrivemaskinens linieafstand, Gennemsnittet af flere timers studie
paa arbejdet ved udskrivning af denne formular viste 34 sekunder pr.
set. Saa fjernede man formularen og lod damen skrive paa et blankt
stykke papir i stedet for, hvilket vil sige, at ledeteksten nu skulde
skrives med, mens maskinindstillinger kun blev nedvendige ved linie-
skift. Skriveliden dalede omgaaende til 16 sekunder pr. smt. Endelig
opbyggede man en ny formular, ved hvis udformning ledeteksten blev
trykt saaledes, at tabulatoren paa maskinen kunde benyttes, samtidig
med at linieafstanden tilpassedes skrivemaskinens linieafstand. Nu
tog det kun 14 sekunder at udskrive et swt. Men ogsaa i et saadant
tilfelde maa man vere varsom med alene at demme paa grundlag af
tidsstudierne. Udskrivningstiden reduceredes vel nok fra den daarlige
formular til det blanke papir fra 34 til 16 sekunder, men en del af
denne tidsbesparelse ophsevedes maaske ved, at den senere bearbejd-
ning af det udskrevne nu blev vanskeligere, fordi orienteringen jo al-
tid vil vaere mindre god og mere tidskrevende paa et individuelt stykke
papir end paa en formular, hvor udfyldningstelisten staar skarpt ad-
skilt fra ledeteksten. Skal undersegelsen fores til bunds, maa man
allsaa undersege, om tidsbesparelsen paa den betragtede funktion ikke
ophmves af en tidsforegelse paa andre funktioner. Ferst naar dette er
fasislaaet, kan man treffe sine endelige dispositioner. s
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Ved de studier, som vi forelebig har omtalt, faar man et tydeligt
maal for, hvor lang tid der medgaar til hver enkelt deloperation. Disse
operationstider sat 1 forhold til den totale tid kan udmerket benyltes
til at afgore, paa hvilke omraader der ber smites ind med simplifice-
ringsbestrazbelser. Det var jo ret beset ogsaa det, man gjorde, da man
i det gennemgaaede cksempel forsegie at s®tte ind over for ind- og
udtagningstiderne ud fra den befragining, at selve skrivetiden — alt
andet lige — ikke kunde formindskes ved @ndring af selve formular-
systemets fiilrelteleggelse. Da vi fornylig havde lejlighed til at tage
nogle studier af arbejdet ved foring af et debitorbogholderi paa en
automatisk bogferingsmaskine, kom vi frem fil felgende procenttal
for de enkelte grupper af deloperationer:

Fremtagning ..........oveieeenen 48 o,
Tilbagessetning .......... creaeees  19%,
Selve feringen .................. 33 Yo,

hvilket ferte til, at man ferst og fremmest maatte hellige sig fremtag-
nings- og tilbagesminingstiden, mens selve regisireringen paa maskinen
kom i anden rekke.

Studier paa arbejder, hvis deloperationer ikke paa forhaand
kan fastlegges, samt totalstudier.

Figur 2 visle en formular, som man normalt benytter ved kontor-
studier, hvor man ensker et totalt siudie af en enkelt persons hand-
linger fra arbejdstidens begyndelse til dens slutning, eller hvor man
vil tage tider paa et arbejde, hvis deloperationer ikke paa forhaand
kan fastlegges. Et eksempel paa et tidsstudie med anvendelse af denne
fremgangsmaade er angivet paa fig. 6. Man salte her ind over for den
sladigt voksende mmngde kontorarbejde o, lign., som mesltrene paa en
sterra virksomheds verkstedsafdeling udferte, for at konstatere, hvor
stor en del af den samlede arbejdslid der opioges af dette arbejde,
samt for at planlmgge, hvilke af opgaverne man kunde lmgge over paa
andre medarbejdere, og hvilke muligheder der var for at opnaa tids-
besparelser ved en rationalisering.

Studierna tages ved anvendelse af denne formular paa den maade, at
studiemanden i rubriken *bensevnelse® angiver det arbejde, som ud-
feres, og herudfor i rubriken »fortsat tid« noterer sig slultiderne ifelge
stopurel for den paagmzldende operation. Af eksemplet fremgaar det,
at observatoren har besluttet sig til at anvende forkortelser for visse
ord for derved at reducere skrivearbejdet under studiet. Af hensyn til
forstaaelsen af figuren er disse forkortelser dog kun' vist for enkelte
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Totalstudie for en werkstedsmesters arbejde.
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ord, men i praksis anvender man ofte symboler under studierne ikke
blot for enkelte ord, men for hele handlinger, speciclt dersom det
drejer sig om meget korte operationer. Naar man — eflerhaanden
som studierne skrider frem — kan se, al visse operalioner gentager
sig, veelger man sine symboler, saaledes at det detaillerede skrivearbejde
indskrienkes til kun at omfatte ekstraordinmre arbejder eller specielle
forhold, som tidsstndictageren smrlig ensker at mmrke sig,

Som symboler kan man vielge bogstaver eller tegn, f. eks. saaledes:

F = Fejlskrivning og fejlekspedition
A = Arbejde med akkordsedler
¥V = Gaar i veerkstedel

PF == Personlige fornedenheder
P — Planlegge arbejde, instruktion
K = Tale med kunde

DV = Diverse varkstedsarbejde

DK = Diverse kontorarbejde

. 5 V.

Naar studiet er ferdigl, opger man i rubriken »interv. tid«, hvor
lang tid hver enkelt operation har varet. Disse operationslider optal-
les i grupper. I det foreliggende tilfzlde viste en samlet opgerelse over
4 studier for samme mester felgende resultater.

a 47 3o 47 o d7 Gy 47
Arbejde, der ikke kan undpaas .. 365ty 40,89, 364wy 360695
Arbejde, som kan {jernes ved ratio-
nalisering .........iiiiiinnns 3800, 4099, 2090 40,20
Funktioner, der kan udfsres af hil-
ligere arbejdskraft ... ........... 8,104, G20/ 15,59 10,50
Spildtid paa grund af fejl ........ 12,3 0y G605, 14,1 0, 6,80y
Personlige fornadenheder, afbrydel-
ser of instruktion af tidsstudietek-
niker ..... et e e 8,10y 5,99/ 4,1 0fy 5,90/
Totalt, ... 100,085 100,007 100,004 100,00/,

I en anden virksomhed, hvor et lignende studie blev foretaget for
at konstatere, 1 hvor hej grad man anvendte haji lkvalificeret arbejds-
kraft til manuelt arbejde, viste et gennemsnit af en rkke studier over
en verkmesters daglige funktioner felgende procential:
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1. I waerkstedel ... .. .. e 2 o,
2. Retlelse af fejl ... ...... i iiiinniinnnena 13t 0,
3. Skriltligt arbejde (afskrivning) ............ (% TS
4. Diverse fremlagningsarbejde .............. s 04y
o, Telefon, pers. lorngdenheder ete. ... .. caves o A5 04,
G. Aftale akkorder ........ .. . ciiiiiaianans 3 ofy
7. Planlmgning og gennemsyn af ordrer ...... G/ 0fy

100 oy

Som det fremgaar af disse eksempler, er det meget verdifulde op-
lysninger, man kan naa frem til gennem saadanne totalstudier.

Ogsaa til visse andre formaal kan totalstudier paa kontoret vere til
stor nytte. Saaledes visie et totalsludie paa en slerre svensk virksom-
heds administrationskontor, at en tidsmeengde svarende til fulde 4
personers daglige arbejdstid gik med at bmre sager frem og tilbage
mellem de enkelte kontorer, et fnomen, som ikke er enestaaende.
Ofte ser man netop den hajst betalte arbejdskraft paa denne maade
spilde megen tid paa trapper og gange (»Brukar Ni anviinda 10.000-
kronors-min till springpojkar?«). Resultatet af denne konkrete under-
sogelse benytiedes til at foretage beregninger over de besparelser, som
kunde opnaas ved oprettelse af en speciel budtjeneste eller ved instal-
lering af mekaniske transportarrangementer saasom rorpost, elevatorer,
transporthaand o. lign.

En anden svensk undersegelse viste gennem tidsstudier, at man i en
stor militerinstitution, som havde en skrivemaskinebestand paa G0 ma-
skiner fordelt paa de enkelte kontorer, kun udferte en ret beskeden
mengde maskinskrivningsarbejde paa hver maskine. Man oprettede
derfor en swmrlig skrivestue med specialuddannede maskinskriversker,
og skrivemaskinantallet var i lebet af kort tid bragt ned paa 12 for
hele institutionen, mens de resterende 48 maskiner kunde overferes til
andre virksomheder, der havde behov for disse. Fra vor egen virk-
somhed kunde lignende resultater fremdrages. Tidsstudierne har saa-
ledes med held vweret anvendt i flere tilfelde ved oprettelse af special-
kontorer for smropgaver, f. eks. lonregnskaber. Delle arbejde var tid-
ligere fordelt paa et langt starre antal af administrationens medarbej-
dere. I saadanne undersegelser maa de resultater, tidsstudierne viser,
legges ud paa oversigisplaner, der san maa danne grundlag for en
omplacering af arbejdet.

Tidsstudiernes anvendelse ved lonunswttelser.

Under de i det foregaaende nmynte formaal med tidsstudierne an-
fortes ogsaa, at tidssludierne kan danne grundlag for ansmticlse af
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akkorder eller opretielse af bonussystemer ved kontorarbejdet. Det er
naturligvis kun visse specialopgaver, der i denne forbindelse kan blive
tale om, f, eks, hulning af hulkort, udstempling paa adresseringsmaski-
ner, opslag paa regnemaskiner af visse masseopgaver samt adresse-
udskrivning paa skrivemaskine o. lign. Da saadanne lenanswmltelser
ved hjzlp af tidsstudier hidtil kun har vmret benytiet i ret faa virk-
somheder herhjemme, og da lenanseettelserne i de tilfmlde, hvor det
er muligt, maa foretages efter nogenlunde samme principper som paa
fabriken, skal vi iklke gaa nermere ind paa dette spergsmaal her, blot
maa anferes, at man maa vaEre meget varsom ved saadanne ansmttel-
ser, Naar man — saaledes som det er set i el tilfmlde paa en stor
kebenhawnsk virksomhed — har sat akkorder i en skrivestue paa et
fast tilbagevendende skrivearbejde, som tog de 4 i skrivestuen besksef-
tigede damer henholdsvis 2,35, 2,57, 2,89 og 5,11 minutter i gennem-
snit pr. formular, ved en simpel gennemsnitsberegning af disse lider,
maa det kaldes misbrug af tidsstudietekniken. En saadan akkord vil
i hvert fald ikke kunne anerkendes som retfeerdig over for nogen af de
4 omhandlede damer.

Det hsevdes fra forskellig side, at tidsstndierne i hvert fald kun har
interesse for sterre kontorer. Naturligvis bar tidsstudierne mulighed
for al give de storste fordele ved de sterste virksomheder, men selv i
mindre foretagender vil man ofte med fordel kunne benytte sig af tids-
studierne over for visse specialopgaver.

Som det turde vere fremgaaet af denne arlikel, gives der mange
anvendelsesmuligheder for tidsiagttagelser ved kontorarbejdet, mulig-
heder, som ismr vil kunne udnyttes af den evede organisator. Men —
for der er et men — man maa erindre, at tidsstudier, hvadenten det
nu er paa fabrik eller kontor, maa anvendes med forstaaelse og var-
somhed, og at stopuret i den ukyndiges haand kan vere lige saa far-
ligt et redskab som tsendstikker i en barnchaand.



