Blanketter?)

Af Sven Merup Madsen®)

I. Indledning.

Sdsnart en virksomhed vokser til en vis storrelse, som i og for sig
ikke behover at vmre saerlig beltydelig, stilles man overfor problemet
angiende udformningen af virksomhedens blanketter — et problem,
der trenger sig mere og mere pid, efterhinden som bedriften og den
dermed forbundne kontorm:essige aktivitet bliver sterre. De meget
store foretagender heres ofte omtalt som »papirmellere, og navnlig
kan man here offentlige inslitutioner omtalt pit denne méde. Vi skal
ingenlunde tage stilling til det beretiizede i slige praedikater, men
vi vil pA den anden side pastd, at en virksomhed fiar behov for et
stigende antal forskellige blanketter, efterhiinden som den vokser.
Det kan saledes nmvnes, at forfatteren har kendskab til en storre
virksomhed i Skandinavien, som anvender ikke mindre end ca. 7000
forskellige blanketter. Da man i den pigweldende virksomhed for 5 ar
siden startede en meget omfattende blanketrationalisering, havde man
det samme blanketantal, men rationaliseringen, som naturligvis har
faet afskaffet adskillige overfledige blanketter, har altsd ogsd ph
forskellige omrider fundet et udmekkel behov for et tilsvarende antal
blanketter.

Blanketter er en slags reprasentanter for en virksomheds organi-
sation; de er det synlige udtryk for den rakke af overvejelser, der
har resulteret i den bestiende forretningsgang. I virkeligheden kan
man aldrig tale om gode eller dirlige blanketter, men m#a derimod
lade »Sortepere gi videre til den gode eller dirlige tilrettelmggelse.
- Intet er dog mere utvivlsomt end det faktum, at blanketterne ikke
kan undveeres. Uden blanketterne kan organisationen ikke gennem-
fores. Blankettens kolonner og rubriker hjmlper en til at fi og give
netop alle de oplysninger, der krawves, og man fir registreret de
forskellige transaktioner, siledes som forretningsgangen nu engang
foreskriver, at det skal gores.

1} Nmrverende artikel er et led i publikationerne fra sStudiecirklen for Regnskabs-
vasen og Organisatione, Artiklen er udarbejdet over en i studiecirklen afholdt diskus-
sion om blanketrationalisering i februar 1947,
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Ifolge det foregaende kunne man fristes til at tro, at der ikke
cksisterer noget blanketproblem som sidan, idet dette problem falder
hort med iasningen af de kontormussige organisationsopgaver. Her-
til er at bemarke, at man bl. a. under arbejdet med kontororganisa-
tionen gang pa gang stoder pa spergsmilel om forskellige blanketters
udformning, og udviklingen har vist, at dette omride, der tidligere
var al forholdsvis ringe betydning, har trengl sig mere og mere i
forgrunden, efterhanden som de moderne kontorhjelpemidler, navn-
lig de mange forskellige kontormaskiner, rykkede ind pd kontorerne.
Man stir her overfor en udvikling, som i lebet af 30—40 ar har fert
os Ira »Kopipresse-alderen« til »Hulkort-alderen« med elektronregne-
maskiner og alle tienkelige tekniske hjalpemidler,

I1. Definition.

Nfir man skal preve at definere, hvad man forstir ved en blanket,
stoder man straks ph den vanskelighed, at man til daglig snart taler
om en blanket og snart om en formular. En tilsvarende sprogfor-
bistring synes at rade i Sverige, og i Norge har man tilmed en tredie
hetegnelse: skjema at slis med. Her til lands synes man at fatte
forkeerlighed for udirykket formular. Man taler om formularsat,
formularsystemer, formularfirmaer og har adskillig flere ordsammen-
stillinger med »formulare, Mange af disse udiryk er desvarre lidet
heldige, sfiledes som det fremgar af folgende definitioner.

En formular er den form, som skal iagttages ved oprettelse af et
dokument, aflattelse af en skrivelse eller ansegning, udfyldning af
en blanket el. lign. En formular kan tillige vaere den form, der skal
igttages ved bestemte handlinger (f. eks. edsformular),

En blankel er et blad af papir eller lignende, som er tilskiiret i et
hestemt format og oftest forsynet med linier, skrift, tegn o. a., der er
lwlles eller ofte tilbagevendende i blankettens forskellige anvendelses-
lilfwelde, medens det, der er 's;peciell; for de enkelte anvendelses-
tilfeelde, angives ved udfyldning, overstregning, markering el. lign.

Af disse to definitioner vil man nemt se, at man i stedet for de
tidligere nmvnte udlryk burde tale om blanketsystemer, blanketsaet
.85 v, Ordene blankel og formular kan 1 virkeligheden ikke anven-
des synonymt, da de er udtryk for to vidt forskellige ting. En formu-
lar er og bliver »noget, man skal iagttage«. Beskrivelsen af en sidan
formular kan man f. eks. finde i en formularbog (ansegninger, pante-
breve o, a.) og i en lovtekst (veksel- og checklovens bestemmelser
om, hvad veksler og checks skal indeholde). Men ogsé en een gang
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for alle udfyldt blanket kan tjene som formularbeskrivelse (rykker-
skrivelser, tilbud o. 1.}, En blanket derimod er et stykke papir el
lign., hvor en del er blankf, nemlig den del, der er bestemt for ud-
fyldning. Det mé her bemserkes, at en blanket opherer at wviere
blanket, sfsnart den er udfyldt, idet den herefter optraeder som et
dokument (kpittering, rekuvisition, brev, bogforingsbilag o.s.v. alt
efter formalet med udfyldningen).

Som afslutning til disse kommentarer til begreberne blanket og
formular kan naevnes, at en formular ikke skal udfyldes eller mendres,
men kan gore tjeneste et ubegricnset antal gange, medens en blanket
netop skal udfyldes (evt. ved overstregning). og at den forbruges ved
anvendelsen.

III. Organisation.

Néar et blanketoplag er opbrugt og nyt oplag skal bestilles, vil man
som regel i ethvert firma folge bestemte relningslinier med hensyn
til, hvem der skal foretage bestillingen. Det almindeligst forekom-
mende er, at chefen i den afdeling, hvor blanketten udskrives, fore-
tager bestillingen; men ofte ser man, at bestillingen er henlagt til
en indkebsafdeling el. lign. Begge former er forbundet med visse
ulemper. En afdelingschef vil ganske naturligt betragte sin afdelings
egentlige funktion (konstruktion, produktionsplanlaegning, kunde-
betjening el. a.) som sin primare opgave, og et hverv som blanket-
bestilling, der ydermere optrieder med forholdsvis store mellemrum,
forekommer ham lige si naturligt at veere af underordnet betydning,
og udferelsen af dette hverv sker derfor ofte pa den tilfmldigste
made, f. eks. ved at bestille nyt oplag i samme udforelse som det
gamle, Nye blanketter bestilles pd grundlag af mangelfulde udkast,
hvorefter man overlader resten til bogtrykkeren. Pa tilsvarende mide
kan det gi, hvis en indkebsafdeling fir overladt bestillingen; miske
kan resullatet blive endnu ringere, da indkebsafdelingen eventuelt
ikke har nmrmere kendskab til blankettens anvendelse.

A. Centralisation.

Det ideelle vil viere, om arbejdet med en virksomheds blanketter
centraliseres i et blanketkontor eller hos en enkelt shlanketmande,
alt efter virksomhedens storrelse. Om en sblanketmande fungerer
som sidan i sin fulde arbejdstid eller kun i en del deraf er under-
ordnet, men det er meget viesentligt, at en centralisation finder sted.

Her og i det folgende vil vi hovedsagelig beskwmftige os med store



virksomheder. Blanketproblemerne er imidlerlid ganske de samme
i smé som store foretagender; men i den store virksomhed med det
ofte ret komplicerede organisationsapparat melder de forskellige
blanketproblemer sig med fuld styrke.

De krav., man mda stille til en blanketmand, bliver da i deres
vdersle konsckvens slore og mange. Han mi have et udstrakt kend-
skab til bogtrykarbejde, d.v.s. han mi wvmere fortrolig med typo-
grafens smrlige malsystem og kende de typografiske fagudiryvk og
-hegreber.  Ligeledes mé han have kendskab til reproduktions-
meloder, papirkvaliteter, rdformater, korrekturlesning og adskilligt
mere. Endvidere mé han kende de forskellige opbevaringssystemer
of registreringsmetoder og viere neje inde i kontormaskinernes, spe-
cielt skrivemaskinens arbejdsmide og muligheder. Vigtigst er det
imidlertid, at han er fuldkommen fortrolig med sin virksomheds hele
organisation og forretningsgang. Man ser derfor ofte, al blankel-
arbejdet er henlagt til en swerskilt funktion indenfor en virksom-
heds organisationsafdeling. Uanset hvilken placering blanketmanden
har i virksomhedens organisationsplan, er det indlysende, at han
bliver mere uafhiengig i sit konstruktionsarbejde, jo mere kendskab
han har til sin virksomheds forretningsgang. Imidlertid er det jo
umuligl, at blanketmanden kan wimere specialist pa alle omrider, og
han ma derfor udfere sit arbejde 1 kontakt med de personer, som er
beskmftiget med de respektive blanketfunktioner; men den endelige
konstruktion af blanketten m# udferes af blanketmanden i overens-
stemmelse med de relningslinier, som pi rationelt grundlag er af-
stukket for delte arbejde.

i3, Blanketlager.

Blanketlageret, miske bedre kendt under navnet: tryksagsarkivet,
bor underlaegges blanketkontoret centralt. Adskillige steder er det
sikkert almindeligt, at blanketbeholdningen er fordelt i de afdelinger,
hvor de respektive blanketter forbruges. Vi vil viere sia dristige at
pasta, at man pd sidanne steder mere end een gang har opbrugt en
eller anden blanket, uden at nyt oplag er bestilt. Af andre ulemper
ved en decentralisation af blanketlageret kan nievnes, at en virksom-
heds forskellige afdelinger sjmeldent alle er udstyret med skabe og
reoler til sidant formél, at man ikke hehandler de blanketler, man
har il opbevaring, med tilberlig omhu, samt at det kan wviere be-
svierligt at skaffe blanketter, nar der lejlighedsvis opstiar behov for
dem 1 afdelinger, der ikke til daglig har anvendelse for dem. Det



her sagte ma dog modificeres nogel, idel afdelingerne naturligvis mé
have et passende »hindlagere af de blanketter, som udskrives dér.
Derimod ber hovedlageret af blanketter som nmevnt centraliseres, og
udleveringen ber ske efter et ordnet rekvireringssystem.

C. Blankelregister.

it af blanketmandens vigtigste hjselpemidler er blankelregistret.
For enhver blanket er opreltet et kort eller registerblad, som inde-
holder alle oplysninger, der kan have betydning for den pigmldende
blanket: Navn, nummer, oplag, forbrug, leverander, anskaffelsespris,
leveringstid o. lign., samt eventuelt yderligere beskrivelse af arbejds-
gang, opbevaringsmade m, m.

Dette egentlige blanketregisier er ferst komplet, nar det er sup-
pleret med en blanketsamling. Heri bor man kunne finde enhver af
virksomhedens blanketter i nuvarende og tidligere ndgaver. De en-
kelte blanketter bar optraede i samlingen i sivel uudfyldt som udfyldt
stand, idet man kun af de sidsinmevnte fir en passende illustration
af blankettens anvendelse.

I forbindelse med registreringen af blanketterne opstir ofte pro-
blemer med hensyn til nummereringen. Man kan her vielge mellem
kronologiske og systematiske numre, men ser dog kun sjxldent sidst-
nevnte 1 praksis, hvilket sikkert har sin irsag i, at kun fi virksom-
heder anvender klassifikationsnumre overhovedet. Uden at komme
naermere ind pa omtale af de forskellige former for klassifikations-
systemer, som navnlig er kendt fra bibliolcker og videnskabelige in-
stitutioner, kan det neevnes, at man ofte kan have stort udbytte af at
oprette et nummersystem, der i kodeform klassificerer samtlige i
en virksomhed foreckommende funktioner og begreber.

Hvad angir blanketnummerering, viser erfaringen, at man med
en fortlebende kronologisk nummerering har udmarket overblik
over blanketterne. En sidan nummerering ber derfor altid foretages,
og det for omtalte blanketregister bar viere ordnet efter disse numre.
Safremt virksomheden benytter sig af klassifikationssystem, ber
blanketterne wderligere forsynes med klassifikationsnummer, og
disse numre bar da vmre grundlag for blanketternes rmkkefolge 1
blanketsamlingen. Ganske vist vil man komme ud for, at flere blan-
ketter, som henherer under samme funktion, da vil fi det samme
klassifikationsnummer; men netop derved opnir man, at sidanne
funktionsbeslaegtede blanketter anbringes sammen, hvilket har over-
méde stor betydning, da eveniuelle mendringer i een af disse hlan-
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Letter ofte medborer omarbejdelse af de andre. Uansel om man har
el klassifikationssystem til radighed, mi det altsd ud fra de anferte
betraglninger belegnes som det mest ideelle, at blankelterne i blan-
ketsamlingen ordnes gruppevis efter deres funktion.

N. Planlxgning og revision.

Blanketkontorets forste opgave mi bestd i en indgiende analyse
af de forskellige blanketters funktioner i virksomheden, herunder
ivorledes og hvor blanketten behandles, hvorfra primmrimaterialet
hentes og hvortil det skal videregives, hvor og hvornir arkivering
cller tilintetgorelse finder sted o. s. v. Forskellige udskrivnings-
metoder mi gennemproves i forbindelse med tidsstudier, standardi-
sering ma fastliegges med hensyn til formater o. a., og der mi traeffes
valg mellem egnede kontormaskiner, blanketsystemer, opbevarings-
skabe m. m, Alle disse undersegelser, som miske for en dels ved-
kommende allerede er foretaget af organisationsafdelingen, koordi-
neres i oen fast plan, som angiver de grundlaeggende retningslinier og
prineipper, som skal folges ved den fremtidige blanketkonstruktion.

Kun i de sjoeldneste tilfalde vil det kunne lade sig zgore al ratio-
nalisere samtlige en virksomheds blanketter under eet. I praksis mé
man indskrienke sig til at beskaeftizce sig med de enkelte grupper
suecessivi, og som oftest vil dette arbejde forlebe parallelt med orga-
nisationskontorels opgaver. Dog har blanketkontoret lejlighed til at
revidere og omarbejde de forskellige blanketter, efterhiinden som de
forhindenvarrende oplag opbruges.

Da en virksomheds organisation er under stadig udvikling, er
hlanketterne ligeledes underkastet de pavirkninger, udviklingen forer
med sig. Planlegningen og revisionen mé derfor stadig holdes 4 jour.
siafremt man skal have det fulde udbytte af blanketkontoret.

IV, Okonomi.
A Anskaffelse og anvendelse,

Den virksomhedsledelse, som opretter el blanketkontor i forvent-
ning om, at udgiften til blanketterne derefter vil blive kendeligt
mindre, bliver ofte sergeligt skuffet. Hvis man imidlertid gor sig
klart, hvilke omkostninger en blanket forer med sig, vil man hurtigt
se, at omkostningerne til anskaffelse, d. v. s. konstruktion og bogtryk,
antager et forholdsvis beskedent omfang 1 sammenligning med de



omkostninger, der er forbundet med anvendelsen. Tager man som
eksempel en ganske almindelig brevblanket, vil dennes anvendelse
udlpse folgende funktioner: Diktat, stenogram, udskrivning, gennem-
Iesning, underskrift, journalisering, kuvertering, frankering, posl-
behandling, samt endvidere forskellige arbejdshandlinger i forbin-
delse med de samtidig udskrevne kopier. Forskellige i U. 8. A. fore-
tagne underspgelser har vist det resultat, at for et almindeligt forret-
ningshrev udger anskaffelsesomkostningerne ca. 5 pet. af samtlige
de omkostninger, brevhblanketten péferer sin virksomhed. Dette viser,
at man faktisk kan gere sig selv en hjernetjeneste ved at skaere ned
pd anskaffelsesomkostningerne, hvis anvendelsen derved fordyres blot
¢n bagatel. Man kunne méaske oven i kebet fristes til at tro, at en for-
dyrelse i anskaffelse kunne medfere en billiggerelse af de totale
»hlanketomkostninger«, og dette kan da ogsd ofte veere tilfaeldet.
. eks. ved indferelse af s=speed-feede eller andre af de eksisterende
blanketsystemer. .

I det her sagte har det naturligvis veaerel en forudswtning, at man
ikke har gjort anskaffelsen urimelig dyr ved at anvende hedre ud-
forelse, end den kontorm:messige behandling kraever. Noget siadant
kan kun veere berettiget for externe blanketter, som ofte mi udar-
bejdes med tilberlig hensyntagen til disses reklamefunktion.

B. Oplag.

Det er en kendt sag, al det er billigere at kobe store oplag, da
udgifterne til satsfremstilling derved fordeles over et sterre antal
enheder. NWar det drejer sig om bhlanketter, skal man imidlertid ud-
vise forsigtighed med at forsyne sig for for lang tid fremover. Udvik-
lingen indenfor kontorbranchen i almindeligzhed og indenfor ens egen
virksomhed i sardeleshed kan hurtigt geore fordelen ved de store
oplag problematisk. Endvidere vil foregelsen af et i forvejen pas-
sende stort oplag sjseldent reducere enhedsomkostningerne vassentligt.

Selv. om man har disponeret nok si fornuftigt med hensyn til
fastseettelse af oplagenes starrelse, kan man alligevel blive stillet over
for spergsmiillet om, hvorvidt man skal opbruge cller destruere et
eventuelt restoplag. Man ma i sa tilfalde foretage en skonomibereg-
ning for de to alternativer, og ogsi i disse tilfwelde vil man ofte fi
bekreeftelse pa, at anskaffelsesomkostningerne i relation til anven-
delsesomkostningerne er af sii underordnel betydning, at det wil viere
god blanketokonomi at kassere de eksisterende restoplag.



V. Teknik.
A. Blanketfremstilling.
I. Formater.

Ved konstruktion af en blanket ber man ferst af alt treffe bestem-
melse om egnet format, I tidligere tid er det muligt, at det er fore-
giel pd den made, at man har opstillet blankettens indhold og der-
cfter udenom dette tegnet en rektangulier firkant, der si blev ved-
laget som blanketiens format. Falgen af denne og lignende tilfaldige
fremgangsmader bliver, at man fir en blankethestand, der udviser
et utal af forskellige formater, og ulemperne herved er mange. Inden-
for virksomheden meaerker man mest hertil, nidr man skal indrette
hvlder, reoler, skuffer, mapper m. m. til opbevaring af blankeiterne.
Iin anden og langt mere vidtraekkende ulempe er det dog, at sadanne
lilfaeldige formater ofte giver en meget uskonomisk udnyttelse af
papirfabrikernes ridformater. Det mest hensigtsmzessige ma derfor
viere, at samtlige virksomheder giir ind for en standard, og at papir-
fabrikerne fremstiller raformaterne i overensstemmelse hermed. For-
holdene pa dette omride i Danmark vil blive omtalt senere.

Standardiseringsbestriebelserne i de forskellige lande har givet til
resultat, at man i dag har flere forskellige standardsystemer at vaelge
imellem. De engelske og amerikanske standards, som er holdt i de
respektive landes tommemél, vil dog nmeppe vinde mange tilhmngere
her i landet, og som kuriosum kan naevnes, at de engelske standard-
formater er si mange, at det nmxrmest er inkonsekvent at tale om
standard. Det system, der her i Europa har vundet sterst udbredelse,
er de sikaldte ISA-formater.

I adskillige lande har man antaget denne standard, siledes i Tysk-
land (DIN-formaterne) og i Sverige (SIS-formaterne), som wvel er de
mest kendte. De er opbygget efter det metriske system, idet grund-
formatet A 0 har dimensionerne 841x1189 mm = 1 m? Forholdet
mellem de to sider er 1:4/2. Ved halvering af grundformatet frem-
kommer formatet A 1 med dimensionerne 594x<841 mm, og de to
sider forholder sig stadig til hinanden som1:4/2, Ved fortsat hal-
vering, sdledes som vist pa fig. 1, fremkommer formaterne A 2, A 3,
o, s v, med de anferte dimensioner.

Af disse formater finder navnlig A 4, A 5 og A b6 anvendeclse i de
fleste virksomheder. A 4 = 210x297 er velegnet til brevblanketter,
fakturaer, ordresedler m. fl.,, A & = 148x210 er et meget passende
format til adskillige interne blankeiter, hvad ogsi kan siges om A 6

105 % 148, som ydermere er velegnet som postkortformat. De her
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Fig. 1. Standardformaler.

naevnte anvendelser mé kun betragtes som eksempler, da forholdene
naturligvis er meget individuelle i de forskellige virksomheder.

Der har i tidens leb veeret rejst adskillige indvendinger imod stan-
dardformaterne, og navnlig har mange haft uvilje mod at underkaste
sig standardiseringens »spmendetrgjee, idet man hsevder, at der er
behov for mellemstarrelser, som ikke findes blandt standardformater-
ne, Det skal ogsi indremrnes, at disse indvendinger kan have nogen
berettigelse; men pi den anden side skal det pApeges, at man ikke
behever at slippe kontakien med standardformaterne af den grund.
Som vi nemlig for har omialt, var den rationelle udnyttelse af ra-
formaterne en meget wviglig grund til at indfere standards. Hvis
man imidlertid halverer standardformaterne pi den »forkertec led,
altsh pd langs i stedet for pi twvers, har man opnfet en ligesh
fuldstendig udnyttelse som for de egentlige standardformater. Det
samme opnis, hvis man multiplicerer den ene eller begge dimensio-
ner med 1f;, 2f; eller %/3. Ved at supplere de egentlige standardfor-
mater pd denne mdide, mi de fernsevnte indvendinger forstumme.

Det papirspild, som opstir ved opskaringen af raformaterne efter
det nevnte system, er yderst minimalt (forudsat at papirfabrikerne
fremstiller papiret i standardformat; det er endnu ikke tilfmldet i
Danmark), og man betaler med andre ord kun for det papir, man fir.
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Slandardiseringen har, som vi kort har berort tidligere, konsekvenser
af langt storre rekkevidde. Kontormaebler, arkiveringsmapper og til
en vis grad ogsd kontormaskiner kan standardiseres helt eller delvis
og seites i1 massefabrikation og derved billiggeres i betydelig grad.

Denne omiale af standardiseringen, som absolut ikke er udtem-
mende, har forhabentlig i nogen grad belyst den simple nedvendig-
hed af, at man indenfor en virksomhed fastszetter en eller anden
standard for hlanketformater, da en sidan er et af de aller vigtigste
clementer i al blanketrationalisering — si vigtigt, at man uden videre
kan pastd, al der uden standard ikke er tale om nogen egentlig
blanketrationalisering.

2. Papirkvaliteter,

Ved valget af papirkvalitet mid man tage tilbarligt hensyn til blan-
kettens behandling og opbevaring. For den, der farste gang stifter
hekendtskab med det utal, der findes af papirtyper (kraftpapir, post-
papir, konceplpapir, kunsttrykpapir, karton, lystrykpapir, fotopapir,
pergamyn. transparent papir, papirlerred, duplikatorpapir o, s v.).
papirfladebehandlinger (eensidet og dobbeltsidet glittet, halvglittet.
mat), papirtykkelser m. m., kan delt forstieligl volde hovedbrud at
trieffe det rightige valg, At der méaske ydermere skal tages hensyn til
[iherretning, haeftning o. a., ger ikke problemet lettere.

Naturligvis har man i tidens leb hestet en del erfaringer pa dette
omriade, og navnlig har Grafisk Hejskole ved sine laboratorieunder-
sogelser opniel vierdifulde resultater, som star til disposition for
erhvervslivet.

Papirkvaliteterne angives bl. a. ved vmgten pr. m2 og som eksem-
pler pa velegnede kvaliteter til forskellige almindeligt forekommende
formal kan nedenstiende oversigt anvendes som rettesnor:

Kopicr (som arkiveres) ... ... ... ... ...... 30 g/m?
Kopicr (som anvendes i organisationen)........ 40--50 g/m*
Interne blanketter ... . i r et e i iiae s A0—60 g/m*
Externe blanketter. .. .. ... o oo, G080 g/m?
Blanketfer, der ¢r genstand for sterkt slid. .. ... 100 g/m?
Bogfoeringsblankelter ... ... .. oot 120 g/m?

4. Farver.
Anvendelsen af forskellige farver til symbolisering af smrlige funk-
tioner er en finesse, som kan udnyttes med stor fordel, og som ogsi
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er ret udbredt i forskellige virksomheder. Blot kunne man enske, at
disse farvesymboler blev anvendt efter noget mere ensartede meto-
der, end tilf:eldet er.

Man kan benytte sig af variationer i siavel papirfarver som tryk-
farver. Niar man anvender forskellige papirfarver, ber man fore-
traekke svagt tonede nuancer, og ved gennemskrift md man af hen-
syn il skriftens tydeliched anbringe de lyseste farver bhagest. Med
hensyn il skiftende trykfarver mi man vere opmaerksom pa, at
dette fordyrer fremstillingen. De forskellize trykfarver er stort set
lige dyre, men bogirykkeren mi, nir han skifter farve, foretage en
rensning af maskinen, hvilket naturligvis medtages i hans kalkula-
tion og pavirker fremstillingsprisen. Ved valg af trykfarve mi man
ligeledes bl. a. veere klar over, at ikke alle farver egner sig til lys-
kopiering, idet f. cks. bla farve ikke lader sig lys- eller fotokopiere
efter de almindeligt anvendte kopieringsmetoder.

Selvom den sorte trykfarve er si almindelizg kendt og sikkert for
mange synes den enesie naturlige trykfarve, kan der dog rejses en
del indvendinger mod den. Siledes vil en blanket, der er udfyldt pa
skrivemaskine med sort farvebind, ikke pi swerliz fremtraedende
mide byde kontrast mellem den trykte tekst — der er ens fra gang
til gang, og som ofte tillige er velkendl og forholdsvis underordnet
for laeseren — og den udfyldte tekst, der er varierende i de forskel-
lige tilfmelde, og som tillige giver netop de specielle oplysninger, som
leeseren skal bemaerke. Ved tilfaeldige uheld bliver den udfyldte
tekst miske oven 1 kebet gjort ulweseliz, f. cks. nir den slis oven i
den trykte tekst, ved forskydning af kopierne, ved unejagztig papir-
tilforsel i kopieringsmaskiner o. a.

En overgang til f. eks. gron trykfarve for blanketter i al almin-
delighed ville miéske for mange virke som en slags revolution.
Og dog ville det ud fra del anforte vacre at foretrackke fremfor den
sorte farve. I Sverige har man forlmengst indset dette, og efter de
der foretagne cksperimenter er man gaet ind for en seerliz nuance
af grom trykfarve, som efterhinden inden for branchen er blevet si
almindelig, at den nu gir under benwevnelsen blanketgron. Udover,
at anvendelsen af denne granne farve rader bod pa de ovenfor nievnte
ulemper, hyder den pi den fordel, at den optisk virker lettere end
sort, hvorved grenne linier stort set kan gores en grad federe end
sort liniering. Ud fra et bogtrykkersynspunkt er dette en fordel, da
det fine linieringsmateriel meget let beskadiges.

Som eksempel pd, hvorledes papirfarverne kan benyttes som sym-
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boler, kan vi anfoere et system, der prakiiseres i en eksisterende mo-
derne drevet virksomhed.

Hwidl Original (til extern brug)

Gl Arkivkopi

(iran Arbejdskopi (bilaegges igangvaerende sager og makuleres
efter sagens faerdigbehandling)

[HH Kopi med regnskabsfunktion

Hosa Meddelelseskopi

Red Kreditering, annullering o. a.

1. Typografisk materiel.

At give en blot nogenlunde udtemmende beskrivelse af det typogra-
fiske materiel vil fore for vidt, og vi mi henvise interesserede til den
righoldige faglitteratur om disse emner. Vi vil her najes med at give
en kort orientering og kan sa ikke komme uden om en omtale af det
werlige typografiske milsystem. Den mindste typografiske méilenhed
kaldes et punkt (p), og det har den relation til metersystemet, at der
ghir 2660 p pi 1 m. Kombinerer man flere punkter, steder man pé en
rickke forskellige typografiske betegnelser sisom kvartpetit (2 p),
halvpetit (4 p), nonpareille (6 p), petit (8 p), korpus (10 p), cicero
(12 p — typografisk hovedmal), tertia (16 p), stiende (48 p = 4 cic.

-~ typografisk hovedmél). Da wvi efter ovenstiende relation, ifelge
hvilken 2660 p = 1000 mm, nir til, at 1 p = ca. 0,37594 mm, vil man
se, at et blanketmanuskript, som er tegnet efter metriske mél, af
hoglrykkeren mé soversmltes« til det typografiske punktsystem, og
under en sidan oversmettelse ved smtteren ikke, om han ger rigtigst
i at formindske eller forsterre de skitserede intervaller. Det kan
miske lyde som bagateller, nir man erfarer, at det mindste typogra-
fiske maleriale méler 2 p (kvartpetit) = ca. 0,75 mm, idet en linie-
forskydning pi mindre end 1 mm naeppe vil forrykke det faerdige pro-
dukt wvasentlig. Smedvanligvis vil smtteren dog opbygge satsen af sé
store og samtidig si fi enheder som muligt, hvorved for det forste
arbejdet gar hurtigere fra hfinden, og for det andet fremstillingsprisen
bliver billigere, og i si fald kan forskydninger, navnlig nir det drejer
sig om kartolekskort o. lign., hvor pladsen ofte er stmrki udnyttet,
fA viesentlig indflydelse pl resultaterne.

Falgen heraf mé blive. at blanketkonstrukteren ber udarbejde sit
manuskript efter typografiske mél — han mi med andre ord ombytte
sit millimetermél med bogtrykkerens punktlineal (typometer), og han
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kan forst da stille krav om, at bogtrykkeren hoelder sig nojagtigt til
manuskriptets mal. Vi skal i denne forbindelse gore opmmrrksom pa
et seerligt forhold med hensyn til udmdling af linicafstande. Swactter
blanketkonstrukteren sig det mil, at bogtrykkeren som »blindmate-
riel« mellem 2 linier kan benytte f. eks. storrelsen petit (8 p), mf han
tage i betragtning, at den egentlige afstand mellem de 2 liniers midte
bliver storre end petit, idet keglen, hvorpi linien er anbragt, ogsi fyl-
der noget, nemlig 2 p. I det nwcvnte tilfaelde vil den egentlige linie-
afstand hlive 10 p svarende til storrelsen korpus.

Til trods for den teoretisk dirlige relation, der er mellem det typo-
grafiske punktsystem og del metriske system, vil man dog i praksis
med i regelen tilfredsstillende resultat kunne anvende relationen
8 p = 3 mm, d.v.s. man mf betragte 3 mm som den mindste typo-
grafiske enhed. Alene den omstiendighed, at det typografiske materiel
naturligvis er genstand for en vis slilage, gor det klart, at man kun
sjcldent vil wmere 1 stand til at opnfi den naejagtighed, som teorien
foreskriver.

Det vil neppe overraske. at England og Amerika har et typografisk
milsystem, der er anderledes end det kontinental-europariske. Den
anglo-amerikanske milenhed (point) forholder sig tilnermelsesvis til
det europaeiske punkt som 15:16. Den engelske og amerikanske skrive-
maskineproduktion var med hensyn lil type- og linieafstande oprin-
delig baseret pi det anglo-amerikanske typografiske system. Efter
sigende er malene efterhinden forvanskede, hvilket har resulteret i,
at vi 1 dag har en rekke skrivemaskinefabrikater med uensartede mél
og kun det ene til fwielles, at ingen af dem passer til det europaxiske
punkisystem, hvilket bl. a. er arsag til, at man som oftest md arbejde
med les wvalse, nir man skal udfylde en linicret blanket pa skrive-
maskine. Som et fremskridt pa dette omride kan det dog nmvnes, at
den svenske skrivemaskineproduktion er gict i gang med en konstruk-
tion, der tilfredsstiller kravene i den anforte henseende.

Inden vi slutter omtalen af det typografiske materiel mi vi navne,
at liniernes tykkelse benmvnes ved deres grad (fed, halvfed, stum-
fin, fin), og at bogstavtyperne benmvnes ved deres stil (Antikva, Gro-
tesk o. s. v.), samt ved deres storrelse (nonpareille, cicero, petit o. 5. v.)
og deres grad (fed, halvfed, mager).

9. Blankettens inddeling.
En blanket kan inddeles pi forskellige méider.
Ud fra et typografisk synspunkt vil man kunne inddele den i tryk-
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celt og trykmargen, hvor margenen da er den frie ramme uden om
det patrykie. En sidan margen er af tryklekniske grunde nedvendig
langs blanketlens ene kant, idet der her skal vaere plads for trykke-
naskinens gribemekanisme, og man regner, at denne griberand ikke
ma vere mindre end 6 mm bred. Da man imidlertid under udarbej-
idelsen af et manuskript vanskeligt kan afgoere, om satsen vil hlive
anbragt pa langs eller pa tviers i pressen, mé man som regel afsaette
nlads il 2 griberande, der stir vinkelret pa hinanden.

Ud fra et blanketteknisk synspunkt falder blankettens opdeling
naturligt i hoved, krop, fod samt margen. Den her nicvnte margen
mi ikke forveksles med den fer omtalte trykmargen. En blanketmar-
gen er nodvendig for de fleste blanketter for at give plads for hulning
til brug ved indsiclning 1 forskellige mapper, ringordnere m. m.

Da blanketrationaliseringen ikke her i landet er nfet si vidt, at
man har fiet vedtaget en bestemt blanketterminologi, savner vi logiske
danske benmvnelser for de bestanddele, man yderligere kan opdele
blanketien i, og som fremkommer, nir man betragter blankettens
mindre elementer, der begraenses af horisontale og vertikale linier, der
i og for sig ikke behover at optroede i satsen, men som dog spiller en
stor rolle, idet de som st@enkte« linier medvirker som afgriensning ved
lankelkonstruktion. Den nmevnte blanketmargen vil med en bredde
pa 20 mm tilfredsstille kravet om, at den individuelle tekst p4 en ud-
tyldt blanket kan laeses, nér den er indsat i mappe. Det ma siledes
semaerkes, at der ikke er noget til hinder for, at man i blanketmarge-
nen kan anbringe trykt tekst til angivelse af blanketnummer, noter
el lign., som under blankettens opbevaring er uvicsentligt.

Under den felgende omtale af de forskellige blankettekniske detail-
ler vil vi komme nwermere ind péi spergsmilene om kolonnebredder og
linieintervaller.

ti. Manuskript.

Det er allerede sagt, at manuskriplet bor udarbejdes efter iypogra-
fiske mal. Tilbage er kun at tilfeje, at manus ligesom en teknisk teg-
ning bor forsynes med oplysning om milenes storrelse i form af
hjwlpelinier, milpile m. v., samt at alle for trykningen nedvendige
oplysninger skal piferes. Det kan ofte viere en fordel at udarbejde
manus pit transparent papir, idet eventuelle afvigelser i satsen da nemt
afslores, nir man anbringer manus oven pi det leverede korrektur-
aftriek. Ved at udarbejde sit manuskript si nesjagtigt som muligt spa-
rer man tid for sivel sig selv som bogtrykkeren, da mange tidkra-

vende korvraktnrer kan nndsmeac



B. Blankettens anvendelse.

Nir man betragter udviklingen indenfor Lkontorbranchen, kan del
undre, at man i dag, hvor vi har lynhurtige maskiner til vor dispo-
sition, er fulgt temmelig dirligt med pd det blankettekniske omride.
Hvad nytter det f. eks., al man ved bhrug af speed-feed anordninger
kan indfere et nyt blankeisset 1 skrivemaskinen pa rekordtid, néar
operateren miske skal spilde en masse tid ved at indstille maskinen
for hver linie. Pa dette og lignende omrider ligger store uopdyrkede
arbejdsfelter for blanketmanden. Det svnes, som om blanketterne, der
for i tiden udelukkende blev udfyldt ved hindskrivning, stadig kon-
strueres med dette for eje. Og sandheden er, at den manuelle og
maskinelle arbejdsteknik siiller vidt forskellige krav til blanketten.
Som eksempel kan nmevnes, at blanketter, der skal udfyldes i hinden,
helst skal viere linierede, hvorimod liniering er ganske overfladig, nar
man benytter sig af skrivemaskine — ja, en sidan liniering virker
maske oven i kebet direkte hemmende pi arbejdet, idef man evt.
skal indstille skrivemaskinen for hver linie. Som andre eksempler
kan nmvnes, at maskinen arbejder hurtigst horisontalt, medens hin-
den helst arbejder vertikall; ved hindskrivning foretager man let en
overstregning (»Det ikke onskede overstreges«), medens en tilsva-
rende operation pd skrivemaskinen kraever mange anslag; hiindskrift-
blanketter skal helst vaere blokkede, medens skrivemaskineblanketter
skal veere lose o. s. v, 0. 5. v. De mange moderne kontormaskiner og
apparaturer byder pfi utrolizt mange tidssparende finesser, som alt
for sjeeldent kan udnyttes fuldt ud pa grund af uegnede blanketter.

1. Externe og interne blanketter.

Af en virksomheds blankelter indtager brevpapiret en smrstilling
indenfor de externe blanketter, idet dette vel de fleste steder er den
blankel, som optreder med det storste forbrug. For de interne blan-
ketlers vedkommende vil den interne meddelelsesblanket indtage en
tilsvarende swerstilling. Netop pd grund af disse blanketters udstrakte
brug er det af overmade stor belydning, at de udarbejdes med meget
stor omhu, da de ofte vil opiraede som en slags norm for virksom-
hedens evrige blanketter.

For den externe blanket kan det i almindelighed anfores, at man
ber konstruere den siidan, som man selv kunne enske at modtage den.
Den reklamemaessige funktion, som kan opniis ved anvendelse af gode
papirkvaliteter, farvetryk, stentryk ete. mi der lwegges tilstrackkelig
vegt pa, og man mi fremhawve modtagerens data pa tilberlig made.
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Man ma endvidere serze for, at der er plads til disposition for mod-
tagerens noteringer i form af journaliseringsstempel o. a.

it smrligt problem er anbringelsen af adressefeltet. At man ber
konstruere de externe blanketter med henblik pa forsendelse i rude-
kuvert er en forholdsvis selviplgelig sag, men ved at i indfort en vis
standard pa dette omride ville meget viere ndet.

Hvad den interne blanket angir, er det wvigtigt, at oplysninger af
viesentlig betydning anbringes pid den mest fremtraedende plads.
d. v, s, blankethovedels hgjre del, da man ved gennembladning eller
sortering af flere dokumenter lettest kan koneentrere sig om denne del
al blankelten. De betydende data mé anbringes i logisk rackkefolge,
og oplysninger, som optraeder pd flere forskellige blanketter (dato,
ordrenummer o. lign.), mi have sin faste placering, si man altid ved,
hvor pa blanketten man skal sege dette eller hint.

2. Tabulering og linieafstand.

Skrivemaskinens tabulatoranordning, som, nir den udnyttes. kan
medfore en meget vaesentlig foregelse af skrivehastigheden, er en af de
ting, blanketkonstruktoren mest af alt ma have for sje. For at fa
det rette udbytte af tabulatoren md man imidlertid arbejde med en
standardtabulatur. Hvis man skal indstille tabulatoren saerskilt for de
cnkelte skriveoperationer, er der ikke niet noget vacsentligt. Anvender
man derimod en standardtabulatur, kan denne indstilling foretages
cen gang for alle. Der findes forskellige forslag til standardtabulatur,
men her skal kun nevnes eet, som er fremsat af den svenske blanket-
konsulent Hikan Téingeberg. Denne tabulatur inddeler en blanket af
A 4-hejdeformat og A 5-breddeformat i kolonner, der alle er 5 cicero
= ea. 22,5 mm brede. Den forste kolonne har udgangspunkt 20 mm
fra blankettens venstre kant, og der fis herved ialt 8 kolonner. Fig.
2 wviser bl. a., hvorledes kolonneinddelingen foretages pé en blanket af
format A 4. Tabulator-indstillingen foretages siledes, at skriften
hegynder 2,5 mm til hojre for de lodrette linier.

Ved blanketkonstruktionen mi man altsd serge for, at al udfyldt
tekst kan begynde ved et af de anforte tabulatorstop. Selvom man kun
skal skrive et enkelt eller ganske fa skrivemaskinetegn i enkelte
lkolonner, som siledes ikke udnyttes fuldt ud, ber man alligevel af
hensyn til tabulatorudnyttelsen benytte 5 cic-kolonnerne. Behoves der
bredere kolonner eller spalter, mi disses bredde folgelig optraede som
multipla af & cic.

Shsnart man skal tilpasse blankettens rubrikhejder til skrivema-
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<kinens linieafstand, bliver problemet betydeligt vanskeligere at lose.
Varierende papirtykkelse og vekslende antal blanketter ved gennem-
shrift giver forskellige diametre for skrivemaskinevalsen (inel. de ind-
forte blanketter). En 1 praksis meget anvendelig losning af problemet
har man i det svenske 52/;-udligningssystem, ifelge hvilket man opnar
en tilpasning til sivel de anglo-amerikanske som de europmeiske skrive-
maskiners liniefremrykningsmekanismer. Princippet i 52/,-systemet
er, at man inddeler blanketten horisontalt i grundintervaller pa stor-
relse med 3 kvp. (kvartpetit), men med hvert sjette interval pa 2 kvp.
Om man nu rykker skrivemaskinen 2 enheder frem (sikaldt: enkel
linieafstand) eller 3, 4, 5 eller 6 enheder frem, vil man kunne ind-
rette sin blanket, s& den svarer hertil, ved at inddele den horisontalt
i intervaller, der er multipla pAd henholdsvis 2, 3, 4, 5 eller 6 af oven-
mievnte grundintervaller. (Se fig, 2).

Vedtager man at g ind for en vertikal og horisontal inddeling af
blanketten som den i dette afsnit omtalte — henholdsvis 5 cic.-tabu-
lutur og 5*s-systemet — kan det efter svensk forbillede anbefales, at
man ved blanketkonstruktion benytter sig af et hjalpemiddel i form
af en manuskriptblanket, som er forsynet med svagt farvede hjzlpe-
linier for sivel tabulatorkolonner som de nwwvnte grundintervaller.
Det tidligere omtalte typometer gores derved overfladigt, og konstruk-
torens arbejde forenkles betydeligt, da han blot behever at tegne si-
danne fortrykte hjelpelinier op, som skal fremtraede i den pagwldende
blanket, han har under konstruktion.

3. Ledeordsplacering.

Ved ledeord forstidr man sidanne blanketelementer, der tjener som
vejledning for udfylderen. Ledeord kan vaere placeret foran, efter, over
eller under skrivefeltet. Slige ledeord er velkendtie fra blanketter som
skal udfyldes af publikum, f. eks. forsikringsbegacringer, lineansog-
ninger o. a.

I fig. 3 er vist forskellige former for ledeordsplacering. I 3 a er lede-
ordene anbragt foran skrivefeltet og i eksemplet har de forskellige
maskinskrevne oplysninger alle forskellige udgangspunkter. Der er
dog intet til hinder for, at man kan udfylde med falles ndgangspunkt
ganske som 1 3 b; men 1 s4 fald undgir man ikke, at der opstir en hel
del tomrum, idet cthvert ledeord optager lige si meget plads som det
l:engste af dem. Eksemplet i 3 ¢ er meget uheldigt, sifremt blanketten
udfyldes pid maskine, da man ikke kan se ledeordene, nir blanketien
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er braglt i skrivestilling. I 3 d ser man den mest rationelle lssning af
problemet. Nir ledeteksten er anbragt over skrivefeltet, kan blanket-
ften udnyttes 1 sin fulde bredde, og den for omtalte standardtabulatur
kan bringes i anvendelse. Det er da ogsi denne form for ledeords-
placering, der i stadig hejere grad vinder indpas i moderne blankel-
konstruktion.

4. Krydsruder.

I visse tilfaelde kan man forenkle blanketudfyldningen ved at lade
udivlderen vaelge mellem forskellige alternativer, som findes trykt pa
blanketten. Den kendteste fremgangsméade er, at man lader udfylderen
soverstrege det ikke enskede« eller »understrege det enskede«, Denne
metode kan dog fere med sig, at man f. eks. ved forskydning af kopier
kan fa overstreget det, som skulle understreges, ligesom den kriever
mange skrivemaskineanslag. Som den enklest tienkelige losning kan
man benytte krydsruder, der udfyldes ved et af de saedvanlige tabula-
torstop ved et enkelt nedslag pa skrivemaskinen, og hvis anvendelse
fremgdir af nedenstiende eksempel:

Betalingen enskes erlagt

kontant ved modtagelsen
= i minedlige rater
i ugentlige rater
Anvendelsen af krydsruder er ganske vist kendt af de fleste, men
systemel indebaerer si store muligheder for at nedbringe skriveliden,
at det burde have langt storre udbredelse.

3. Blankettens hagside.

Det er efter moderne principper en god regel ikke at benytte blan-
kettens bagside. Til belysning af dette behever man alene at forestille
sig, hvor lang tid det tager at vende karbonpapir for en blanket, der
udskrives med gennemskrift. At forsyne en blanket med ens tryk
pa for- og hagside kan sjaldent betale sig, og navnlig er det uhensigts-
meessigt, safremt bagsiden kun udfyldes i en del af udskrivnings-
tilfmeldene.

Nir det drejer sig om kartotekskort, er forholdet nogel anderledes,
da det 1 sa tilfelde som oftest goelder om at koncentrere [lest mulige
oplysninger pi den mindst mulige plads. Primmroplysningerne mi
da ubelinget anbringes pA kortets forside, og man ber i swerlig grad
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viere opmarksom pé, at sop-nede-vendt tryk i visse tilfaelde er
praktisk.

6. Instruktion.

I en velorganiserct virksomhed bor der foreligge instruktioner for
alle forskellige tilbagevendende arbejdshandlinger, og man mi her-
under ikke forbigdi udfyldningen af blanketicrne. Navnlig mid man
vaere opmaerksom péd, at det personale, som er beskaftiget med ma-
skinskrivning, fir forngden undervisning, sfiledes al de finesser, som
blanketkonstrukioren har haft for eje, virkelig bliver udnyttet. En
blanket, som er udarbejdet med henblik pi anvendelse af 5 ecic.-
tabulator, byder siledes ikke pi mange fordele, hvis tabulatoren ikke
benyttes. Maskinskriverne kan i begyndelsen ofte ikke selv se det
tidsbesparende i at bruge tabulatoren og de ovrige anordninger, og
man mi derfor om [ornedent »ivinge« dem til at tage dem i brug.
Problemet er vist nok sire almindeligt, men mi dog betragtes som
ct overgangsfanomen.

Udover de almene vejledninger i betjeningen af kontormaskinerne
kan man med stort udbytte benytte sig af en udskrivningsformular,
d. v.s. cn blanket, der i udfyldt stand viser de forskellige oplysnin-
gers placering.

(.. Identificeringsbetegnelser.
1. Blanketnawvn.

En blanket bor altid have ¢t navn, som utvetydigt angiver, hvilken
blanket der er tale om. Uden en sidan navngivning kan man komme
ud for, at de forskellige blanketter i daglig tale fir sidanne urimelige
betegnelser som »lille gron seddel« el. a. Direkte vildledende kan det
vaere, hvis f. eks. en og samme blanket i een afdeling kaldes »afsen-
delsesseddel« og i en anden »modtagelsesseddel«, selv om disse be-
tegnelser miéske er logiske set ud fra hver af de to afdelingers syns-
punkt. Man wvil heraf indse, at blanketnomenklaturen bor fastsacttes
med sterst mulig omhu. Som eksempel pd almindeligt forekommende
fejlbensevnelser kan anferes, at man mange steder taler om ordre-
anerkendelse og ordrebekrmeftelse i fleng, selv om der i virkelig-
heden er tale om to vidt forskellige funktioner, idet man anerkender
en ordre, man har modfagef, medens man bekrafter en ordre, man
har afgivet.

Blanketnavnet bor have en fast placering pii samtlige blanketter;
som eksempel pa sidan placering kan henvises til fig. 2 foran.
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2. Firmanawn.

Ogsid firmanavn ma vaere anfaort pa blanketterne, hvad enten det
drejer sig om externe eller interne blanketter. P4 externe blanketter
vil firmanavnet naturligt opiriede som et sikaldt brevhoved, og dets
placering pa de interne blanketter kan f. eks. vaere som vist pa fig. 2.

Drejer det sig imidlertid om kartotekskort, ni man vaere opmaerk-
som pd, at hverken blanketnavn eller firmanavn behsver at indtage
den pa fig. 2 viste, ret dominerende plads. P3i almindelige maskin-
skrivningsblanketter kan det af hensyn til papirholderen have sin
fordel, at den udfyldte tekst ikke begynder for hejt oppe pa blan-
ketten. Pa kartotekskort derimod er en siddan placering ensbetyden-
de med pladsspild. Helt urimelig er det, hvis firma- og blankeinavn
anbringes i det synlige felt pid »Kardexz- eller »Viscarde-kort, da
ingen kan vaere interesseret i under arbejdet med sfidanne kartoteker
at se sit eget firmanavn gentaget i det uendelige.

3. Blanketnummer.

Blanketnummeret, som er omtalt under afsnittet om blanketregi-
strering, bor have en sidan placering, at det er let lmseligt for den,
der udleverer blanketterne fra blanketlageret. Den almindeligste
placering er det nederste venstre hjerne, eventuelt som pi fig. 2
parallelt med margenlinien. Blanketnummeret suppleres ofte med
oplysning om firykdato og oplagsstorrelse, og i enkelte tilfelde er
ogsi anfart, om det er 1., 2., ... oplag.

D. Maskiner og apparaturer.
1. Gennemskrift.

Et af de almindeligste hjmlpemidler er gennemskrivningssystemet.
Man kan til dette formél benytte sig af seedvanligt karbonpapir, som
indlzegges umiddelbart fer skriveoperationen. Man regner, at maksi-
mum for antallet af eksemplarer, der kan opnis ved gennemskrift.
er 12, men der findes dog specialmaskiner, pa hvilke man kan skrive
indtil 20 eksemplarer. I sidanne tilfaclde er det af stor belydning,
at man har valgt de mest hensigtsmassige papirkvaliteter og -tykkel-
ser, siivel for blanketterne som for karbonpapiret. Siledes kan man
af og til med fordel bruge dobbeltsidet karbonpapir, idet da »spejl-
skriften« pd enkelte af kopierne kan lwses retvendt gennem papiret.
Skrivemaskinevalsen (resp. grundpladen for planskrivende maskiner)
bor af hensyn til gennemskriftens tydelighed vaere af hiirdt materiale
(metal), medens materialet med henblik pa papirfremferingen snarere
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bor vere af noget bledere materiale (den almindeligt kendte gummi-
valse). Som erstatning for metalvalse kan man anbringe et tyndt
ark af hirdt materiale (f. eks. presspan) under sidste eksemplar.
Svarrere ekisemplarer, der skal bruges som kartotekskort el. lign.
m#A anbringes bagest.

Af seerlige systemer til brug ved gennemskrivning mi naevnes, at
man kan fa skrivemaskiner, der er udstyret med flere parallelt la-
bende farvebind, som ved at anbringes mellem gennemskriftscksem-
plarerne kan erstatte karbonpapiret. Bagsidekarbon er et swmrligt
preparat, som anbringes pid blankettens bagside, og som er i stand
til at smitte af som gennemskrift pi de underliggende eksemplarer.
Denne form for karbonisering har dog visse ulemper, idet den til-
smudser materiale og fingre under det sencre arbejde med blanket-
ten, ligesom den med tiden terrer, hvorved gennemskriften bliver
mindre tvdelig. Heroverfor stir en rickke fordele, af hvilke de vig-
tigste er, at man sparer tid ved, at blanketten altid er skriveklar, samt
at man kan nejes med at karbonisere bagsiden delvis, hvorved man
opnér, at gennemskrift kun foretages af sidan tekst, som har betyd-
ning for de respektive bagved liggende blanketter.

En videreforelse af det almindelige gennemskrivningssystem er det
sikaldte speed-feed-system. Dette system anvendes meget til sam-
tidig udskrivning af en rickke forskellige blanketter, et sikaldt blan-
ketszet, f. eks. bestiende af faktura, folgeseddel, ordreseddel, bog-
foringsbilag m. fl. Blanketterne, som er trykt i fortlebende baner,
fores frem ved hjmlp af en swerlig mekanisme, sfiledes at man ved
afrivning af et faerdigudskrevet blanketsaet fir fert et nyt blanket-
saet frem i skrivestilling, Karbonpapirerne fastholdes af en anordning
og kan bruges ca. 50 gange. Speed-feed-systemet praktiseres end-
videre for hiandskriftblanketter, som da er anbragt i en swmrlig box,
der er uwdstyret med fremleringsmekanisme.

Til brug ved gennemskrivning ses ogsd anvendt sarligt tynde kar-
bonfolier, nemlig cengangs-karbon. Disse er allerede ved levering fra
boglrykkeren anbragi mellem blanketterne, som i regelen leveres i
blanketsmt, der er sammenlimel langs en af kanterne. Ved afrivning
af denne limkant folzer karbonen med og kan makuleres straks.
Eengangskarbon er imidlertid ret kostbar, og man ber neje overveje,
om hensyn til skrivetempo el. a. berettiger til anvendelse af sadant.

Gennemskrivningsmetoden er 1 tidens laob udnyttet pa utallige
miader, og der findes i dag en lang reekke forskellige specielle blanket-
systemer, som er bygget over denne metode. Blandt disse kan iszer
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fremhmweves de forskellige bogferingssystemer som »Ruf«, »Tayloriz«
m. fl.

2. Duplikering og kopiering.

Ved mangfoldiggerelse af udfyldte blanketler har man til radighed
forskellige metoder. Den original — ofte kaldet »master« — som
skal wviere grundmateriale ved mangfoldiggerelsen, bliver i sig selv
cn blanket, som man bor ofre stor opmaerksomhed, nir den skal ud-
arbejdes. I Sverige kaldes en siadan blanket for origram.

I den almindelige duplikator foretages kopieringen wved hjelp
af en stencil, medens man i sRofaprini« og andre maskiner, der
arbejder efter off-set-metoden, benvtter sig af folier af zink el. lign.
I spritduplikalorerne anvender man en seerlig karbon, der smitter
af pid originalens bagside, og man kan fremstille nogle hundrede
cksemplarer efter denne metode. En swerlig fordel ved spritduplika-
lorerne er det, at man kan anvende den sfikaldte liniekopiering, hvor-
ved man bliver i stand til at udfylde forskellige blankelier med vari-
crende tekst pi basis af samme origram. De plader, som benyltes
i adresseringsmaskinerne, herer efter de hidtil anvendte definitioner
ogsa til de nmvnle origrammer. Da man kan safblnde« visse dele
af trykfeltet, ganske som man ensker det, muligger anvendelsen af
adresseringsmaskiner ligeledes, at man pé basis af en enkelt plade
kan udfylde forskellige blanketter med warierende tekst. Folo- og
lyvskopiering, som kun kommer i betragining, nir der er tale om
kopiering af sierlige dokumenter shsom tegninger el. lign., eller nér
man har behov for et forholdsvis mindre antal kopier, stiller som
lidligere naevnl swerlige fordringer til trykfarve. Saledes er navnlig
farvesammensaininger, som indeholder gul farve, taknemmelige at
foto- eller lyskopiere.

2. Blankelsprog.

De gloser m. v., man anvender i blanketter, mi vare korrekte og
praceise. Man kan f. eks. ikke bruge ordene leveringstid og leverings-
dato i fleeng., Leveringstid dakker et fidsrum (f. eks. 3 mineder),
medens leveringsdato refererer til et tidspunkt (f. eks. 22. februar
1951).

Et sarligt smertensbarn er forkortelserne. Man ber aldrig forkorte,
nir der er plads til fuld tekst. Grunden til, at man ofte ser si mange
-hjemmelavede« forkortelser pd vore blanketter md wvare, at man
ikke 1 manuskriptet disponerer med si smi skriftgrader, som bog-
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trykkeren har til radighed. Helt uden for al fornuft er det f. ‘eks.
at forkorte »side« til »sid.« — del er at forkorte for forkortelsens
skyld. Naturligvis kan den begransede plads 1 kolonnchoveder o. L
gore det nedvendigt at anvende forkortelser, men man m#a da forkorte
pa en sidan mide, at enhver misforstielse udelukkes.

I det hele taget mi blankelteksten udformes siledes, at udfylderen
forstir den. Udfylderne kan sti pi vidt forskelligt uddannelses-
niveau, og navnlig for blankeller, som skal udfyldes af publikum,
ma blanketteksten vaere letfatielig. Ved konstruktion af sidanne
blanketter gor man ofte klogt i at anvende forsegspersoner til ud-
ivldning, fer blankettens endelige udseende fastloogges,

Anvendelse af versalier (STORE BOGSTAVER) ber i regelen und-
eas, da forskellige eksperimenter har vist, al <idan tekst er vanske-
ligere at laxse end smedvanlig skrift.

VI. Dansk blanketrationalisering.

P4 hvilket stade stiar dansk blanketrationalisering i dag?

Det er desvarre en kendsgerning, at vi 1 dag endnu ikke har faet
gennemfort en standardisering af papirformaterne. Det viser sig, at
man i 1936 (!) under Dansk Standardiseringsrid nedsatte et udvalg,
som skulle ndarbejde forslag til en sidan standard, men de arlige
rapporter har hidiil kun lakonisk meddelt, at »man har observeret
den stigende interesse for standardformaterne i vore nabolande«.
Det vil imidlertid veere forkert at rette bebrejdelser i denne anledning
mod Dansk Standardiseringsriad. Impulsen bor ganske afgjort komme
andetsteds fra, nemlig fra blanketforbrugerne, d.wv.s. erhvervsvirk-
somhederne og statsinstitutionerne. Hvis forbrugerne klart indsd, at
der pi dette omrade var mulighed for besparelser, der for det danske
samfund ville belegbe sig til adskillige millioner kroner, skulle man
tro, at de straks var parate til at ofre de i forhold hertil ret beskedne
belsb pa, at Standardiseringsridet kunne bringe os en standard —
ikke alene for papirformaterne, men ogsit for en virkelig standardi-
sering af blanketkonstruktionen i al almindelighed. Vender vi os mod
Sverige og ser, hvor langt man er niet der, fiir man dog en bekraxf-
telse pa, at det kan lade sig gore. De enkelte danske firmaer og insti-
tutioner, der 1 dag kan fremvise resultaler pa blanketrationaliseringens
omride, mi oven i koebet betale temmelig dyrt for deres indsats, da
alene anvendelsen af standardformater er kosthbar, fordi disse ved
opskeeringen af papirfabrikernes nuvmerende riformater giver stort
papirspild. Ved at opirmede 1 samlet flok ville kunderne dog sikkert
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Fig. 4 a og 4 b. Blanketter for og cffer rationalisering (Eksemplet er int fra »Finansmini-
sterfels kommitferede for papir og lryksagerd).

kunne fi sivel bogtrykkere som papirfabrikanter til at levere netop
den vare, de ensker — i dette tilfelde: slandardformaier.

Den danske stat er pi dette omride et hestehoved foran erhvervs-
livet, idet man under finansministeriet har nedsat en :kommitteret
for papir og tryksager«. Denne institution har siden 1. oktober 1947
udfert et glimrende pionerarbejde indenfor blankettekniken. Fig. 4a
og b viser et enkelt cksempel pi institutionens arbejde, nemlig en
blanket for og efter rationalisering. Hvis dansk erhvervsliv ville
arbejde pi linie med naevnte institution, er der ingen tvivl om, at store
resultater kunne opnis.

Blanketterne kan vi ikke undwviere! Men vi har pligt til at serge for,
at de fra at vaere et nodvendigt onde bliver et tilfredsstillende hj=lpe-
middel i vort daglige arbejde.



