Traening i instruktions- og
ordregivning efter T. W. l.-principperne

Af Sven Klitm-MNielsen')

Fordelene ved en systemalisk trening.

Hvilken betydning har et velgenmemtsnkt og veltilrettelagt intro-
duktions- og treeningsprogram for den enkelte virksomhed?

For det ferste tilsigter vi med vor introduktion, at medarbejderen
fir udforlige oplysninger om virksomheden, dens personalepolitik og
sedvaner. Hermed har vi hib om, at han hurtigt vil fele sig hjemme,
vil »falde til* i arbejdet,

For det andet sikrer vi os gennem traningen, at den nyansatte bliver
instrueret i det arbejde, han skal udfere, og pd en sidan mide, at han
udferer arbejdet rigtigt fra begyndelsen, arbejder ansvarsbevidst og
hurtigst muligt ndr op pi en tilfredsstillende arbejdsydelse.

For det tredje muligger den stadige treening, at medarbejderne fir
en tilsvarende sterre fmrdighed, sikkerhed og dygtighed og dermed
foreger deres chancer bide arbejds- og lenmmxssigt.

For det fjerde sikrer vi os gennem triening, at msengden af dirligt
og kassabelt arbejde bringes ned til et minimum: vi sikrer os den
mest hensiglsmmssige udnylielse af materialer og maskiner [i vark-
steder som pd konlorer), og at ulykkestilfeldenes antal formindskes.
Det sidste forhold har ikke mindst inleresse for industrien.

For det femte betyder treeningen, at vore medarbejdere hurtigere til-
passer sig nye metoder og nye arbejdsformer, som fra tid il anden
tages op.

Endelig har vi i en bevidst og fornuftig treening et middel til at
komme megen utilfredshed til livs og forege arbejdsstabiliteten, fordi
ireningen giver den enkelte mulighed for at anvende og fi udlesning
for krefter og evner.

Men treening skal begynde oppefra. Hvis treningsprogrammet skal
fere til resultaler, sh mi ledelsen — taget i ordets videste forstand —

1y Konterchef i Foreningen Engageringskontoret for Handel og Indusiri.
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viere villig til at undervise og selv gennemgd den nedvendige trening,
der er forudsmtningen for dels at kunne trene andre og dels at {3 med-
arbejderne til at veere villige Lil at lere,

T.W.I.-systemets oprindelse og formdl.

Der findes mange former for trening og uddannelse bade udenfor
og indenfor i en virksomhed. Her skal i denne artikel smrligt gores
rede for den ireningsmetode, der under betegnelsen #job-instruction«
{arbejdsinstruktion) er et led i de udenlandske metoder og bestrabelser,
der gir under betegnelsen T.W.I.-systemet (Training Within Indusiry),
of som bygger pi de pd selve arbejdspludsen forekommende opgaver
og problemer. T.W.IL-systemels kursus i arbejdsinstruktion (job-instrue-
tion] er fra efterfiret 1948 taget op herhjemme under Industriraadels
segide, De ovrige programmer: arbejdskontakt (jobrelation) og me-
todeforbedring {methode improvement) forventes snart at ville felge
efter i lobet af 1949 og 1950.%)

Systemel har sin oprindelse i Amerika — og i den nedssitualion,
der opstod, da amerikanerne skulle omlegge og udvide deres produktion
med krigen for eje. Man skulle oplere i tusindvis af arbejdere, der
aldrig for havde udfert noget industrielt arbejde, og opleringen skulle
i tusindvis af tilfeelde ske ved hjelp af arbejdsledere, der kom direkte
fra maskinerne, og som aldrig for havde instrueret, troenet eller ledel
underordnede,

Fire experter pi personaleledelsens og oplreeningens omrade:

C. R. Dooley?) fra Socony Vacuum,
Walther Dietz fra Western Electric,
M. J. Kane fra Bell Telephone,
William Conover fra U.5, Steel,

organiserede *treening i industrielt arbejde¢s program og metoder med
bistand fra savel arbejder- som arbejdsgiverside, og fra 1940 indarbej-
dedes meloden under ledelse af »The War Manpower Commission®
systematisk i den ene virksomhed efter den anden, Et indtryk af det
minutiese og omfaliende planleggelses-, afprevnings. og revisions-
arbejde, som blev foretaget, inden systemet fik sin (forelebig) endelige

1} En kortere omlale af job-relation og methode improvement findes i tidsskriftet
sPsykologien og Erhvervslivets, hefte 2, 1918: Nye former for trening i arbejdsledelse.
T.W.L-systemet, af Poul Bahnsen,

£ J. W. Dietz a. C. R. Dooley: Progress in Seleclion and Training of Workers, Bighth
International Management Congress Vol. 1 5. 393 [ Stockholm 197
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udformning, fir man ved at lmse: »The War Manpower Commission's
Training within Industry and Services og «Training within Industry
Materials, U. S, Governmenls Printing Office«, Washinglon, D. C, 1945,

Tre treeningskursus for formend, veerkforere o, lign, (»*supervisors«)
stilledes vederlagsfrit til ridighed for hele krigsindustrien: 1) »arbejds-
instruktioner«, 2} »arbejdskontakter« (»job-relationse, d.v.s swmrskilt
forholdet mellem over- og underordnet) og 3) »arbejdsmetoder«, I be-
gyndelsen af 1945 havde over en million af arbejdsledere i U.S.A,
d.v.s. ca. halvdelen af Amerikas fabriksformmnd, modtaget 5 >{2
timers trening i arbejdsinstruktion, siledes at man regner med, at
henimod 12 millioner arbejdere har fiet en indevelse, som er i over-
ensstemmelse med T.W.Ls instruktionsprogram, hvis hovedtanke er
udirykt i den sire simple regel: man mi ikke nojes med at fortelle
folk, hvordan et arbejde skal udfores, man m# heller ikke nejes med
at vise dem, hvordan det skal geres, men man skal lade dem udfore
det selv under den fornedne vejledning,

I 1944 begyndte man at indfere systemet i England under ledelse af
»The Ministry of Labour and Nalional Service«, Arbejdsministeriets rap-
port for 1948 oplyser, at ministeriet siden 1944 har medvirket ved syste-
mets indferelse i ca. 1750 virksomheder, idet antallet af arbejdsledere,
som havde gennemgiet et 10-timers treeningskursus

arbejdsinstruktioner var 118,100,
arbejdskontakter var 49,000 og
arbejdsmetoder 10,400,

= D

Arbejdsministeriet rider over et »team« af 50 uddannede instrukterer,
som pitager sig traningsvirksomhed i ethvert mindre firma [som be-
skeeftiger under 500 arbejdere), der mitte enske det. Storre virksom-
heder kan sende reprmsentanter til instrukteruddannelse i arbejds-
ministeriet og mi devefter selv lade disse trmenere instruere virksom-
hedens arbejdsledere. Arbejdsministeriets instruklionskurser er veder-
lagsfri.

T.W.1L er blevet indfert inden for en mengde forskellige grene af en-
gelsk industri: jern-, stil-, papir-, trie-, mine-, olie- og textilindustrien,
ligesom systemet ogsd har veret anvendt til trening af overordnede
indenfor »The Civil Service«.

Man legger i arbejdsministeriet ikke skjul pd, at man nwrer den op-
fattelse, at T.W.I. — righigt anvendt — kan wyde et sterre bidrag {il
produktionsforegelsen 1 England end noget andet enkelt indgreb. Som
et resultat af treningen i arbejdsinstruktioner er den tid, man har brugt
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til indevning af arbejdere blevet vmsentlig formindsket, ofte med 50 %o
eller mere, og samtidig er arbejdskvaliteten steget,

Lignende erfaringer er gjort i Sverige, hvor »Sveriges Arbetsledar-
institul¢ har taget tanken op; sekretmr Sven Grabe udialer herom:
»Her findes allerede tilstrekkelig gode eksempler pd dygtige arbejds-
ledere, som efter at hawve fulgt kursus i arbejdsinstruktion har kunnet
seette deres til triening anvendte tid ned til Yo eller Y7 af, hvad de tid-
ligere anvendte derpi.¢ (Principal og Medhjelper, 15.5.1948).

Systemels grundleggere peger pa, at enhver arbejdsleder har brug
for dygtighed i felgende fem henseender, og samtidig fastslir de, pd
hvilke punkter systemet efier deres opfattelse kan vere en hjmlp, og
hvor det er uden indflydelse:

1. Den overordnede skal have el indgiende arbejdskendskal til virk-
somhedens produktion og fremsfillingsmfde, salg, organisation
m.v., et arbejdskendskab, der warierer fra virksomhed til virk-
somhed og fra stilling (il stilling, T. W.I. far { denne henscende
inlet at byde pd,

2. Hans fortrolighed med virksomhedens reglementer og pringipper
vedrorende overenskomster, aflenninger, samarbejde med andre
grupper og afdelinger m. m. danner grundlaget for smrlige former
for befajelser og anspar, T.W.I. holder sig helt ude fra disse
forhold,

3. Han skal have forudsmininger for al piderebefordre Eundskaber
og ferdigheder fil medarbejderen, T. W. 1. tilbyder sarbejdsinstruk-
tionere.

4. Han skal have forudsweininger for al komme ud af def med foll og
lede dem, d.v.s. gere samarbejdet smidigere og forebygge, at der
opstir problemer, T. W. L. tilbyder »arbejdskontaktere,

5. Han skal have forudsaininger for kritisk at vurdere (og forbedre)
arbejdsmetoder, d.v. s, aklivt virke for den bedst mulige anven-
delse af materialer, maskiner, vaerkls) og arbejdskraft, T, W, I, 1il-
byder zarbejdsmetodere.

Traening i arbejdsinstruktion.

Undervisning, som den kommer til udiryk i dagliglivets ordregiv-
ning og instruktion, er en kunst, som kan leres. Behover vi da at lere
at instruere og give en ordre? Kan vi ikke alle det i forvejen, néir vi
er inde pd et gebel, der er vort eget? Erfaringen viser, at der er en
viesentlig forskel pd selv at kunne et arbejde og sd at kunne instru-
ere i det.

Ofte gir det sidan, at jo bedre man selv kan et arbejde, jo letlere
overser man de smi ting, de finesser, der er svaere for en nybegynder
at fa fat pd. I den grad er de glet en i blodet, at man ikke lengere
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tenker pd, hvor vanskelighederne er, endsige at der kan veere vanske-
ligheder, Resultatet er en mangelfuld instruktion og et dérligt udfert
arbejde, *Har »elevencikke lert det, har instruktoren lert ddriigt fra
sig<, er den synsvinkel,man ferst og fremmest skal sege at se et dirligt
udfert arbejde under, for der kritiseres.

Alm. fabrils- og konforproblemer.

Det hender dagligt pd vore arbejdspladser, at det overlades til en
medarhejder selv at finde ud af, hvad meningen nu er med den nye
arbejdsopgave, han fir overladt, og hvordan den skal gribes an. Man
trester sig med at »det kan han sagtens selv finde ud af«, eller at »det
tager sin tid at lere det ders, at =der bliver altid en masse fejl i be-
gyndelsen<, eller at den eneste mide at l=re tingene pa er »at kigge
hos en af de andre og se, hvordan arbejdet skal gerese,

Man mé ikke lade sig neje med, at »de lerer alting efterhéindene.
Instruktionen md planlegges. Den rette mide mi vmre at bestemme,
hvor lang tid det tager at lere et stykke arbejde, og si gere den tid
kortere ved grundig instruktion.

Den mangelfulde instruktion er skyld i mange af de problemer,
der er angivet omstiende som eksempel pd lobende treningsproblemer.
(Bilag A).

Erfaringen viser, at der er et behov for trening her, Som leder af
T.W.L-instruktionskursus, der har omfattet erfarne chefer og ledere
fra flere af vore hetydelige industri- og handelsforetagender, har jeg
under dreftelserne af de her anferte fabriks. og kontorproblemer fiet
det svar — bdide fra direkteren, personalechefen, ingenioren, arbejds-
lederen og kontorlederen — at man genkender de allerfleste af pro-
blemerne og indremmer, at en meget hoj procent af dem skulle kunne
forebygges, loses eller afhjelpes gennem bedre trening pd arbejds-
pladserne,

Kravene I arbejdel.

Trening er, som allerede nmevnt, et omfatiende sporgsmil. T.W.1s
5% 2 timers instruktionskursus, hvori deltager otte, maksimum ti,
ledere pid hvert hold, tager udelukkende sigte pd at diskutere og gen-
nem praktiske ovelser (hvor den enkelte deltager mindst een gang selv
er instrukter og elev) at sli fast, hvorledes man sikrer sig, at hver enkelt
medarbejder udferer hvert enkelt arbejde, netop som arbejdslederen
vil, at det skal udfores.
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Hvilke krav stilles der sd til arbejdet? Lad os ferst sammenfatte de
rent tekniske krav. De méd viere opfyldt til punkt og prikke. Alt skal
med andre ord viere korrekt. Medarbejdernes sundhed er altid en
vigtig ting. Der lmgges sterk veegt pd sikkerhedsmomentet, der har
storst aklualitet for industriens folk, Arbejdet md — sividt det over-
hovedet lader sig gore — udferes uden ulykkestilfelde; ogsi dette
forhold sigter Ireningen imod, For kontorvirksomheden ligger sund-
hedsmomentet i den rigtige placering ved arbejdet, anvendelsen af de
rigtige muskler (ved maskinskrivning f. eks.) o.s. v. Som det tredie
krav har man, at medarbejderen s hurligt som muligt kommer ind
i arbejdstaklen, nir op pad normal arbejdsydelse. Det fjerde krav til
arbejdet er, at medarbejderen lmrer at arbejde ansparsbevidst, si det
ikke er nedvendigt at kontrollere og hmnge over ham i tide og utide.

Huvorledes freeningsbehovet fastiegges.

Skal instruktionen lykkes, md den veere grundigt forberedt. Kursus
i arbejdsinstruktion peger her pi freningstidstabellen som et hjelpe-
middel, Formdlet med en treningstidstabel er at fi svar pd spergsmél
som: »Hvad skal mine folk kunne?«, shvornir skal de kunne det, for
at arbejdet kan foregd gnidningslest, og trieningen ske planmaessigt?e,
»hvem skal trenes?<, »til hvilket arbejde?«, »hvorndr«?,

Lad mig med et praktisk eksempel illuslrere, hvordan en trenings-
tidstabel bygges op. Det anferte eksempel blev anvendt af en kontor-
chef i et mellemstort foretagende ved undersegelsen af trenings-
behovet og tilrettelmeggelsen af treningen i firmaets sekretariat, om-
fattede scks personer.

Kontorchefens navn var A. Jorgensen. Han log et stort siykke papir
og trak to linier 4—5 cm fra venstre og everste kant og udfyldie
54 — som det fremgir af bilag B — oversté rubrik med sit eget navn,
afdelingen samt dato, Derefter skrev han de arbejder op, der fore-
kom pd hans afdeling, i de overste kolonmer. Det var: arkivering,
alm. maskinskrivning, dansk stenografi og korrespondance, tysk og
engelsk stenografi og Lkorrespondance, modereferater (slenografi),
sekreteerarbejde. Den sidste kolonne brugte han lil anmerkninger,

Derefter skrev han funktionmrernes navne op i venstre kolonne
under hinanden, trak linierne ned og hen siledes, at han fik en rubrik
for hver funktionmr og hvert arbejde og krydsede derpd af, hvad
hver funktionzer kunne udfere.

Derefter gik Jorgensen ireningstidstabellen igenmem for at se,
om der fandtes nogle umiddelbare behov for treening i hans afdeling.
Forst gennemgik han treningstidstabellen ud fra el personalesynspunkt
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for at konstatere eventuelle sendringer ved afskedigelse, forfremmelse,
forflyttelse til andet arbejde, sygdom eller fraver som kunne forud-
Ses 0.5 v,

Han vidste, at freken Andersen skulle overfores til firmaets filial-
kontor om ca. 1Yz méned og gjorde en bemarkning herom i freken
Andersens anmerkningsrubril,

54 gennemgik han de forskellige kryds og undersagte kvaliteten af
personalets arbejde. Han vurderede arbejdets udforcise og tenkte her
swrlig pd fejl, som han havde fundet ved kontrol, og gennemgik sik-
kerheden og ordenen i det arbejde, den enkelte udforte.

Jorgensen kom il det resultat, at freken Jensen var for usikker i
sin danske stenografi, der var for mange misforstielser i stenogram-
merne, og gjorde en bemserkning herom 1 froken Jensens rubrik med
et D. A. [dirligt arbejde).

Tilsidst gik han listen over arbejder igennem med henblik pi, hvor-
dan hans afdeling tilfredsstillede de krav, der i ejeblikket blev stillet
til arbejdsmeengden, og om der kunne forventes forandringer i den
nermeste fremtid, der ville kreeve, at en eller flere af hans medarbej-
dere lzrte noget nyt.

Jorgensen vidslte, at der i lebet af fordret ville blive en livligere
udenlandsk korrespondance og gjorde en bemarkning herom i den
pigzldende rubrik: (1), og satte datoen 1.5.49. Inden denne dato skulle
han have yderligere en dame trrenet op i udenlandsk korrespondance.

Ved at udnylte treeningstidstabellen pd denne mdde havde han fiet
rede pi tre umiddelbare behov for trening.

Han gik derefter straks i gang med at planlegge, hvordan han skulle
opfylde dem.

Efter at have spekuleret ph, hvem der skulle treenes op, til hvilket
arbejde og hvorndr, bestemte han, at freken Serensen, der var meget
hurtig og sikker dansk stenograf med gode sproghkundskaber i tysk og
engelsk, og som lejlighedsvis havde skrevet udenlandske breve efter
diktat til maskinen, ville vaere egnet il at fi chancen som slenograf
og korrespondent i tysk og engelsk. Froken Serensen var interesseret
i stillingen og firmaet villig til at ofre den nedvendige tid og penge
pi en specialundervisning, Jergensen mente herefter at kunne regne
med, at freken Serensen var i stand til at pitage sig arbejdet til den
1.5. Han satte denne dalo ind i freken Sorensens rubrik under arbejdet:
tysk og engelsk stenografi og korrespondance,

Freken Jensen Irengte til en ekstra trening i dansk stenografi, og
Jorgensen salte en mined af til denne trmning i freken Jensens
rubrik (1.3.).
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Freken Andersens forflyttelse wville bevirke, at han kun havde en
dame tilbage, der var i stand til at klare det egentlige sekreterarbejde.
‘Han valgte freken Hansen som den rette til denne opgave og beregnede
1 méned til at smtte hende ind i dette arbejde, siledes at hun var godt
inde i sagerne, inden freken Andersen rejste. Han satte derfor datoen
1.3. i rubriken.

Havde der vmrel tale om, at alle udferte samme arbejde, ville
rubrikerne have bestdet af: kundskabsniveau, hurtighed, orden, sik-
kerhed o.s. v. Pd et veerksled kunne der f, eks, blive tale om — for-
uden forskellige arbejder — maskintyper, antal enheder o. 5. v.

Det er klart, at treeningstidstabellen mé tilpasses individuelt, men
cengang stillet op tager det kun nogle ejeblikke at fi overblik over
treeningsbehovel nu og fremover ved at gennemgi den kritisk ud fra
de tre synspunkier: personale, arbejdets udforelse og arbejdsmengde
(produktion).

Men treningstidstabellen har ogsf verdi pd anden mide. Den tvin-
ger til at foretage personaleantagelserne i tide og 1l at undersoge, om
ikke det er muligt at rekruttere indefra, nir det f, eks. gelder en for-
fremmelse, og giver derigennem personalet en felelse af, at virksom-
heden er interesseret i svidt muligt forst at give sine egne folk chancen
for bedre og bedre aflennede stillinger.

Mange principaler eftersperger i dag folk med gode forkund-
skaber og en god uddannelse, En dygtig medarbejderstab er som be-
kendt betingelsen for virksomhedens trivsel og fremgang., Men nir
det i dag er si vanskeligt at fi korrespondenter f. eks., at fi medar-
bejdere med varckundskab og forsticlse af kundeservice, ville det
da ikke vsre klogere og en hurtigere vej til en lesning af problemet
selv at smtte ind pd en praktisk dygtiggerelse af egne medarbejdere
og samtidig opdrage nye folk?

Det leser ingen personaleproblemer blot at sperge efter en arbejds-
kraft, der ikke er. Ti 4rs unormalt erhvervsliv har sat sine spor i en
forringelse af swrlig de yngre funktionserers uddannelse, I stedet for
at klage over siluationen og vente forgmves pi den hjxlp, man har
brug for, ber den enkelte virksomhed gé ind for en trening af sine
egne folk.

Arbejdsopdelingen.

Treeningstidstabellen har givet en oversigt over, hvilke arbejder der
skal treenes i, Grundlaget for selve instruktionen er arbejdsopdelingen.
Den gennemgis i kursus’ andet made, efter al instrukteren i det forste
mede ved hj=zlp af el bestemt cksempel har givet menstret for en
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perfekt instruktion pd en manuel arbejdsopgave. Under den reste-
rende del af kursus skal eleverne selv indeve arbejdsopdelingens
hovedprincipper pi arbejde, de til daglig giver instruktion i, og som
findes pd treningstidstabellen,

I det andet mede giver instruktoren ligeledes et monster pd en in-
struktion i ordregivning, f. eks. indkaldelse til et mede, medens
gruppen s:ttes il at foretage og indeve opdelingen, efterhinden som
instruktionen skrider frem. Det er gennem de praktiske ovelser —
der foregir under venskabelig kritik ud fra synspunktet: kunne noget
viere gjort bedre? — at kursus’ fiir sin sterste veerdi for den enkelte
i dagliglivels instruktioner og ordregivning,

Hensigten med en arbejdsopdeling er at skaffe et klart overblik over
operationen, med andre ord planlegge head instrukteren skal lzre fra
sig og hvordan.

Erfaringer viser, at det netop er dirligt tilrettelagie instruktioner
d. v. 5, instruktioner, som instrukteren ikke tydeligt har klargjort for
sig selv, inden han begynder, der volder meget besveer: forkert arbejde,
misforstielser, forsinkelser, nervese medarbejdere, og meget andet
som findes under oversigien over forekommende fabriks- og hkontor-
problemer (side 126),

IFor at fi et klart overblik over arbejdet beheves kun nogle fd no-
tater i s=vigtigt afsnit< og »noeglepunkter«,

Detaillerede metodestudier — arbejdsbeskrivelser — alt det er
mere detailleret og omfattende, Her er der kun tale om et hjmlpemid-
del for den, som allerede kan udfere arbejdet, et hjmlpemiddel som
klarleegger, hvad han kan og vil lere fra sig.

Ved et »vigtigt afsnite forstis »en folgerigtig, afrundet del af ope-
rationen, som ferer arbejdet vmsentligt fremad og ikke mere, end
eleven kan klare«.

Det, som skal noteres i de vigtige afsnit, er selve arbejdsgangen.
Ved et snoglepunkte forstis »det, som kan fremme eller h&#mme ar-
bejdet, gore arbejdet lettere, eller som indeholder risikomomenter
for arbejdets udever«. Sikkerheden er altid et noglepunkt.

Nar vi siger, at hvert afsnit skal fore arbejdet vmesentligt fremad,
sikrer instrukteren sig imod at stykke det ud i altfor smi afsnit.

Vi kan tage den simple arbejdsoperation, der hedder at sfylde en
fyldepene, Hvorfor er nu f. eks. ikke det at »lage fyldepennen frems«
et afsnit? Lad os preve med definitionen: »Er denne del felgeriglig?«
»jas, safrundet+? =jas, *har den fert arbejdet vaesentligt fremad?«
inej, det kan man ikke siges,

Instrukteren behever ingen pdmindelse om denne vanchevmgelse,
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den er indlysende for enhver. Den er en forudsmtning for, at arbejdet
kan udferes, men ikke »et vigtigt afsnit« ifelge definitionen, som bl. a.
skulle tjene til at forebygge, at uvmsentligheder medtages i instruk-
tionen. Under kursusdeltagernes treening i arbejdsopdelingen af deres
eget arbejde lmrer de siledes at skelne mellem viesentlige og mindre
vasentlige led og fAr blik for arbejdets hovedbestanddele til forskel for
brudstykkerne. P4 den anden side mé et afsnit ikke vare sterre, end
instrukteren hele tiden sikrer sig, at han ikke fir mere med i det
enkelte afsnit, end eleven kan klare,

Neglepunkterne skal fremholdes af instrukleren overfor eleven
samtidig med, ai afsnittenc demonstreres.

I dagliglivet ger man uvilkirligt noget tilsvarende, nér man hen-
leder elevers opmerksomhed pd viglige punkter, som de er tilboejelige
til at overse, fordi deres tanker er samlet om at lere selve bevagel-
serne. Men under kursus tvinges deltagerne til bevidst og systemalisk
at klargere sig dem, inden de begynder at instrucre. Eksempler pd
neglepunkter ved forskellige arbejdsfunktioner har man bl. a. i skrive-
trykket (der hos mange er for sterkt), i retningen »bort fra sig«, nér
man snitter eller spidser blyant, i »riglig side opade, nir man anvender
kalkerpapir, i »jevn fordeling af farven«, nir man duplikerer.

Jo mere omhyggeligt instrukteren forbereder sin opdeling, desto
mindre arbejde har han under og efler instruktionen. Hvor sterki
man skal opdele et arbejde i enheder og igen disse enheder i afsnit
og neglepunkter, er selvfolgelipg forskelligt, alt efter som man har at
gore med en, der i forvejen kender noget til arbejdet, eller en som
ser det for ferste gang.

Bilag C viser et eksempel pd en arbejdsopdeling pd en instruktion i
brevopstilling og vil illustrere sammenh®ngen mellem afsmit og negle-
punkter. Instrukteren har foretaget sin opdeling med henblik pi en
rutineret korrespondent, der nu skal instrueres om, hvordan hendes
nye firma ensker, at dets breve skal stilles op.

Havde der veret tale om en funktionmr, der var uden evelse 1 at
stille hreve op, kunne der f. cks. have varet anledning til at foretage
en arbejdsopdeling, der hegyndte med :sammenlegning af papir og
kalkerpapire som forste afsnit og med neglepunkierne »rene fingres,
rnajagtig tilretninge m. v,

Nér instrukteren skal foretage en opdeling, gor han det ved selv at
udfere arbejdet: ferst gir han det igennem, s han fir hele arbejds-
gangen lagt fast, og derefter gennemgir han de enkelte afsnit med
henblik pd eventuelle »>noglepunkter¢, som han ensker sarligt skal
fremhsves i instruktionen. '
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ARBEJDSOPDELING

Del

Operation  Opstilling

Erev

Yiglige Afsnit i Operalionan
En falgerigtia, ofrundel Del af
Ciparotionan, sam ferar Arbejdet
viesentligh fremad.

Moglepunktar
Hvad der i at Alsnit kan =
Fremme eller hemme Arbejdet
Skade Arbejderan
Gere Arbejdet lattara, d. v 5. fag-
lige Finesser, Trick, Tider, sazrlige
Cplysninger o. 5. v,

Skriv dato

Skriv adresse

Begynd brevet

Hye afsnit

Med hilsen

Firmanavn

|

midt pa
5 enkeltlinier
bogstaver

rude
!Isl‘l
under hinanden

3 enkeltlinier
ryk ind "e®
hejre margen "n"
enkeltmellemrum

dobbeltmellemrum
merkekant

dobbeltmellemrum
midt pa

stempel

Bilag C.

INDUSTRIRAADETS RATIONALISERINGSAFDELING . K@BEMHAVN
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Instruktoren har — for at fi opdelingen pdi brevopstillingen frem
— arbejdet med spergsmdl til sig selv hele tiden, »Hvad er det ferste,
jeg gor?<, »ja, det er at skrive dafoen«; »er det en folgerigtig afrundet
del af operationen?«, »ja<; »har den fert arbejdet vesentligt fremad?«,
»jas; »som mit ferste vigtige afsnit sweiler jeg: skriv dato«,

Instrukteren gir videre pA samme méde og fir de evrige afsnit
bestemt: >Skriv adresse< — »begynd brevetc — »afsnit« — »med hilsen«
— *firmanqune —, Naturligvis kunne f. eks afsnittenc »skriv dato+ og
sskriv adressee veeret sliel sammen, pi samme méde afsnittet »med
hilsens og »firmanavne, men her har hensynet til naglepunkterne, der
bestir af en rekke finesser og smrlige oplysninger, fiet instrukteren
til at foretage en opdeling, hvorved han undgir at fi for mange
neglepunkter i hvert afsnit,

Ser vi pd neglepunkterne, stir der under *skriv dafo<: »midlpis,
»tre enkelflinier« og »bogstaver«. Detle skal minde instrukteren om,
at han fir fremhsevet, at datoen smttes midt pd brevarket med linie-
afstand 3 fra brevhovedets underkant, og at méanederne skrives med
bogstaver og ikke med tal.

I neeste afsnit stir: *skriv adresse<, Den skal st i den pd brevpapiret
med punkter antydede :rudee, Det lille =s¢ er en hjelp til at be-
regne, hvor langt inde adressen skal begynde, nemlig under det ferste
»s¢ 1 firmanavnet P. Sorensen & F. Serensen. »Under hinandens be-
tyder, at navn, gade og by skal begynde lige under hinanden,

*Begynd brevets er iredie afsnit, Her ensker instrukieren at frem-
heve for eleven, at der begyndes i en marginafstand, svarende til det
ferste »re i firmanavnet, og »ire enkeltlinierc under sidste linie i
adressen. Brevet skrives med enkelimellemrum, og *hejre margin
»nee angiver, hvor langt til hejre, der mi skrives. sne er sidste bog-
stav i firmanavnet.

Hvert *nyt afsnit< i brevet markeres ved sdobbeltmellemrums#, og
der mi ikke skrives lengere ned pd en side end til *mzrkekantens pd
brevarket. Der skrives under »med hilsent, Ogsd her skal der begyndes
med »dobbeltmellemrum¢« og *midipi«. »Firmanaunef« settes pd med
zstempel«. :

Méske leseren ville foretage arbejdsopdelingen helt anderledes. Her
skal der erindres om, at opdelingen alene udirykker en huskeseddel
fra instrukteren til ham selv om, hvad erfaringen har lert ham, det
er vigtigt at fremhmve under en trening, der tager sigte pd, at
elepen lerer at udfere arbejdet, som han ensker det skal geres.

Erfaringerne tyder pd, at en instruktions-enhed ikke gerne md over-
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skride 7—8 afsnit, hvis eleven skal kunne tage det pi een gang som
*led i en enhed«, Skal man indeve en begynder i at duplikere, kan
man inddele og indeve instruktionen i flere enheder som f. eks.:

maskinen dbnes og gores parat,
stencil pismttes,

svaerte pd valsen,

papir pd maskinen og indstille,
smtte igang (tmlleapparat),
standse og udtage,

med de afsnit og neglepunkter, hver enhed kan give anledning til.

Endelig skal instrukteren, for han giver instruktionen, sikre sig, at
*arbejdspladsent er tifretfeflagt pi nejagtig den mide og preget af netop
den orden, hvori han ensker, at eleven fremtidig skal holde den. Lige-
ledes gelder det om at have alting parat, det rigtige materiale og udstyr.
Elevens farste indtryk af forholdene pé kontoret vil som regel for en
stor del vire bestemt ved arbejdspladsens tilrettelmgning; er den
uhensiglsmassig eller nordentlig, og skal den overordnede, medens
han instruerer, fortsat undskylde sig med hensyn til materialer eller
arrangement (*De md ellers ikke bruge blyant, men nu har jeg glemt
min fyldepens, »vi plejer at bruge tabulatoren pi skrivemaskinen,
men nu har jeg ikke tid til at indstille denec o.s.v.), tjener disse
mangler ikke til at styrke respekien eller forstielsen af praecision,
orden og kvalitetsarbejde.

De fire frin { arbejdsinstrultion.

En god arbejdsinsiruktion skal gennemlebe felgende fire trin: 1)
forberedelse af eleven, 2) gennemgang af arbejdsprocessen i forbin-
delse med presentation af arbejdsmaterialet, 3) elevens udforelsesfor-
seg under instrukterens vejledning og 4) efterkontrol.

Der syndes staerkt mod disse enkle regler. Ofte gives en instruktion
som en lang remse, nu og da afbrudt med en bemserkning som: *Det
er sandt, jeg glemte lige for at sige —e, eller »inden De dog gor det
og det, mi de lige huske at —+¢, og si gentages hele instruktionen bag-
fra igen. I andre lilfelde siges kun det halve af en ordre, resten over-
lades det den, der tager imod besked, selv at finde ud af. Undertiden
afslultes ordren s med et: »Har De forstiet det?«, og svaret vil i ni
af ti tilfselde blive et 2 jac, der ville viere knapt sd sikkert, hvis det blev
efterfulgt af endnu et sporgsmil som: *Hvad har De forstiet?e
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1) forberedelse af eleven.

Mange mennesker feler sig lidt usikre, nir de skal tage mod en
ordre eller instruktion, Meder man dem med en venlig bemsrkning
eller holdning, feler de sig straks friere og mere utvungne, Det gelder
desuden om at f rede pd, om den, der skal instrueres, i forvejen kan
det arbejde, der er tale om. Det er ingen nytte til at ofre tid ph at
stte en mand ind i et stykke arbejde, som det s& viser sig, han méske
kan meget bedre end instrukloren.

Endelig gwlder det om al interessere medarbejderen for al lmre
arbejdet ved at forklare hvorfor og hvor vigtigt det er, at arbejdet
udferes, netop som det skal. Placeringen er ogsii et betydningsfuldt
punkt her; man mf serge for, at den, der skal inslrueres, slir eller
sidder, s han kan se, hvordan arbejdet udferes,

2) gennemgang af arbejdsprocessen,

Her gwmlder det om at vaere klar, grundig og rolig i sin instruklion
og passe pa ikke at tage mere ad gangen, end den, der skal instrueres,
kan klare. Gennemgangen skal komme i den rigtige rekkefolge —
ikke springe frem og tilbage — og med en understregning af smrlig
vigtige ting, som ber iagttages. Gor arbejdet det muligt ikke alene
at beskrive, men ogsi at vise eller illustrere, hvad der skal Leres, vil
det gare tilegnelsen lettere.

3) elevens wdfoerelse af arbejdet,

Pi detie tidspunkt vil mange wveere tilboejelige til at slippe eleven
los uden sikkerhed for, om han har forstiet opgaven. Ved et manuelt
arbejde sikrer man sig, at eleven har tilegnel sig forstielsen ved al
lade ham udfere arbejdet og rette evenluelle fejl og derefter lade ham
gore det igen og selv forklare, hvad det er, han ger.

Her som ved en mere intellektuel opgave gelder det om at henytte
sig af spergeteknikken ved at kontrollere med spergsmil som hvad,
hvor, hvorfor, hvordan og hvornir — og lade eleven blive ved med
at udfsre og gentage arbejdet, til man har overbevist sig om, at han
forstir arbejdet.

4) efterkontrol.

Gennemgfiende kan folk ikke lide at stille spergsmil, selv om de
ikke har forstiet arbejdet, De foler, de giver sig selv en blottelse, de
frygter for at synes naive eller dumme og tier hellere stille, selv om de
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derved kommer i den situalion ikke at kunne fore arbejdsopgaven
igennem eller begir en rekke fejl, der ville vaere undgdet, om de havde
stillet spargsmil.

Det gelder derfor om at opmuntre til spergsmdl under arhejdet og
sikre sig, at cleven er klar over, hvor han kan fi hjmlp. Serg tillige
for at fere et hyppigt tilsyn i begyndelsen for at sikre, at arbejdet gir
som det skal, og gi efterhinden over til normal arbejdskontrol,

Stillet op i skema ser planen ud som bilag D viser,

Hvordan man instruerer

Trin 1. Forbered Arbejderen

Fam ham til at fole sig fri og utvungean.
Farklar Arbejdet o find ud af, hwad han alle-
reda kan.

| Interesser ham for at lere Arbejdet.

. Placer ham righigh,

Trin 2. Tog det igennem

| Beahkeiv, vig og illustrer ET VIGTIGT AFSMIT ad
Gangean.

Fremhmy hvart enholt NAGLEPUNKT.

Instrugr klart, grundigt g roligt, men tag ikke |
mare and han Kan Klare.

Trin 3. Lad ham gore det

Lad ham wvdfors Arbajdet — rot Follone.

Lad ham gore dét igen of solv forklarg hvert
HEGLEPUNKT.

Owverbevis Dem om, at han forstaar det.

Bliv vad til DE ved HAM kan.

Trin 4. Falg Arbejdet op

Fortml ham, hvor han kan far Hjolp.

Faa ham til ot sporgd,

Lad ham arbejde paa egen Haand,
Hyppigt Tilsyn.

Gaa efterhmandan aver til mormalt Tilsyn.

Hvis Arbejderen ikke har leert dei,
har Instruktoren lert daarligt fra sig.

Bifag D,

Princippet bag kursus { arbejdsinstrultion.

Det kan siges, at der intet som helst nyt er i den her skitserede
instruktionsteknik. Principperne er gammelkendte, mdske mere sy-
stemaltiserede, end man er vant til.

Som en deltager pd et instruktionskursus udtrykte sig, da han blev
spurgt om, hvilken nytte han mente at fi af systemet: »Jeg vidste det

10
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vist egentlig godt i forvejen, men disse dages avelser og traening her
har givet mig den plan, jeg manglede, og som kan hjzlpe mig til at
huske at gere brug af den rigltige instruklionsmdide, hver gang jeg
instruerer.«

Det nye ligger i selve kursusmetoden. Ingen fir lov til at ga pé
kursus uden udbytte, alle skal drage nylie deraf, virkelig lere de prin-
cipper og den arbejdsmide, som vil kunne formindske antallet af
hans problemer pd arbejdspladsen.

Kursusprincippet er »learning by doings. Man lmrer ikke at give en
besked, give en instruktion, ved at here et foredrag eller lmse boger
og artikler om emnel, men ved at give beskeden, give instruktionen
— og ikke een, men mange gange — ved at fi fejlene rettet pi stedet.
Det er pd deltagergruppens aktivilet under demonstrationerne, sam-
menspillet mellem instruktor og gruppe, pd erfaringsudvekslinger mel-
lem deltagerne indbyrdes og piA den handlingsbetonede indstilling og
den avelsesformede omsaticlse af ord i handling, at effektivitelen af et
sidant kursus beror.

T.W.Il.-systemet § Danmark.

Pi det tidspunkt, da nmrverende arlikel skrives, er T.W.L-sysle-
mets kursus i arbejdsinstruktioner ved at tage fart herhjemme,

Initiativet er taget af Industriraadets rationaliseringsafdeling. Det
ferste trmnerkursus fandt sted i eftersommeren 1948 med sekretier Sv.
Grabe, Sveriges Arbetsledarinstitut, som »institute-leader«, Der blev
her uddannet trenere, der indtil januvar 1949 har gennemfort ca. 40
kursus, siledes at godt 300 arbejdsledere (i ordels videste forstand) har
gennemgdet et 10-timers kursus,

Disse kursus er dels gennemfert af irenere i egne firmaer og dels
i form af centralkursus, ledet af Industriraadets rationaliseringsafde-
ling, med deltagere fra forskellige virksomheder. i det forste trener-
korsus deltog ingenier P, Rosvall og civilingenior Sv, Kahr, Industri-
raadels rationaliseringsafdeling, magister R. S. Matthiesen, Nordisk
Rationaliserings A/S, forstander for Kebenhavns Kommunes psykotek-
niske Instilut, magister P, Bahnsen, forretningsferer Aa, Rasmussen,
Foreningen af Arbejdsledere i Danmark; Industrivirksomhederne
Philips A/S og Sadolin & Holmblad A/S var repraesenteret ved henholds-
vis civilingenier B. Westh og civilingenior Biel-Nielsen, Magasin du
Nord ved treningsleder, fru E. Sloman og personalckonsulent, fru G.
Helms og endelig Foreningen Engageringskontoret for Handel og Indu-
stri ved kontorchef Sven Eliim-Nielsen.
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Kursus® vigtigste del er miske den eflerkonlrol, der finder sted af
de pA kursus opnfiede resultater. I samme fnd, som proger hele
kursus, forsager treeneren at hjmlpe hver deltager i gang pd sin ar-
hejdsplads. Trenerens mél er et hundrede procents resultat. Hver del-
tager skal hjelpes til stadig at forbedre sine instruktioner; ingen gli-
der udenom,

Pi samme mdde medes treenerne regelmsessigt og udveksler er-
faringer og synspunkter, ikke mindst med henblik pid svstemets til-
pasning til danske forhold.

Rapporterne fra de enkelte kursus indsamles og bearbejdes af
Industriraadets ralionaliseringsafdeling og skal danne grundlaget for en
stadig forbedring af kursus’ oplxzgning,

Interessen for systemet er stor. Endnu er det for tidligt at sige noget
om resultaterne, eller rettere om virkningerne vil holde sig.

Indtrykket fra de herhjemme hidtil afholdte kursus er, at arbejds-
lederne finder, at metoden er en stor hjmlp i treeningsbestraebelserne.
Det gelder si siden om at nd frem Uil en form, f. eks, korte opfrisk-
ningskursus, sammenkomster, skriftlig orientering m. v, der kan
holde interessen ved lige. Erfaringer fra udlandet pd detie omride
opmuntrer til lignende bestriebelser.

Med henblik pd den fremlidige nddannelse af treenere har ingenier
P. Rosvall og magister R. S. Matthiesen veeret pd et 7 ugers studie-
besog i London i november/december 1948 som deltagere i et af det
engelske arbejdsministerinm afholdt trenerkursns for sinstitute-
leaderss, og Industriraadets rationaliseringsafdeling afholder for tiden
og fremover en rokke trenerkursus for de virksomheder, der ensker
at uddanne egne trenere, ligesom Industriraadet sidelebende afholder
regelmassig centralkursus for de mindre virksomheder, der ikke har
hehov for at have egen trener, og for de virksomheder, der ensker at
core nmrmere bekendiskab med systemet, inden man bestemmer sig
for at lade uddanne egen trener.

Endvidere har Industriraadets rationaliseringsafdeling planer om i
lobet af 1949 at sende reprasentanter til England for pi lignende mdde
at indfere T.W.I.-systemets kursus i »job-relations« (arbejdskontakt)
herhjemme, Senere vil sjob-methods< (kursus i metodeforbedring)
folge efter.

Det har blandt deltagerne i Industriraadets forste kursus veret
droftet, under hvilken form man skulle soge at skabe en videre
interesse for systemet her i landet, Der herskede principiel enighed
om, at man ved systemets indforelse i Danmark ville undgd enhver
form for hemmelighedskrismmeri, hvorimod der var forskellige syns-
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punkter med hensyn til den méde, interessen skulle soges skabt, Det
blev siledes bl a. gjort gmldende, at en udforlig redegorelse i skrift
eller tale kunne risikere at efterlade det indtryk — til skade for syste-
met — »at der jo i grunden kun var tale om en rekke selvielgelig-
heder, som man altsd kendte i forvejen og ikke hehovede at fi swerlig
traening ie,

. For at undgd misforstielser skal det derfor il slut betones, at denne
artikel ifelge sagens nalur ikke kan lmere lmseren at praktisere T.W.1.-
metoden, men kun kan give synspunkter, principper og regler om sy-
stemet. T.W.I.-metoden tilegner man sig kun ved at trmne i den.

Systemels tilpasning til danske forhold og en effekliv anvendelse af
det forudsetter imidlertid et oplysningsarbejde, hvortil denne arlikel
seger al vde el bidrag.



